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HARDWARE 

0  hardware  abrange  a  parte  fisica,  ou  seja,  todos  os  componentes  presentes  em  um  computador, 
sejam  eles  internos  (placas,  drives)  ou  externos  (perifericos).  De  forma  geral,  um  microcomputador  e 
composto  por: 

-  Gabinete; 

-  Fonte  de  Energia; 

-  Placa  Mae; 

-  Disco  Rigido  (HD  -  Hard  Drive  ou  Winchester)', 

-  Drive  CD/DVD; 

-  Perifericos. 

Gabinete 


Na  maioria  das  vezes,  constituido  em  ago  ou  aluminio,  o  gabinete  consiste  em  uma  caixa  metalica, 
onde  sao  alojados  os  componentes  internos  de  um  computador. 

E  internamente,  possuem  espago  para  acomodar: 

-  A  fonte  de  energia,  normalmente  na  parte  superior  traseira; 

-  As  placas,  que  sao  parafusadas  em  sua  estrutura,  como  a  placa  mae  e  placas  de  rede  e  video; 

-  Coolers  (ventiladores),  espalhados  por  sua  estrutura; 

-  Drivers  de  CD/DVD  ou  Blu-Ray,  disquetes,  leitores  de  cartao,  discos  rigidos  e/ou  SSDs. 

Externamente,  costumam  apresentar  em  sua  parte  frontal: 

-  Botao  para  ligar  o  computador  ("Power")] 

-  Botao  Reset] 

-  LED  indicador  de  "Power  On"; 

-  LED  indicador  de  acesso  ao  disco  rigido,  que  oscila  de  acordo  com  o  acesso  ao  mesmo; 

-  Botao  de  entrada  para  portas  USBs  e  HDMIs. 

Curiosidade:  gabinetes  mais  antigos  tinham  ainda  um  botao  “Turbo”,  assim  como  um  led ‘‘turbo  on”  e 
um  visor  que  mostrava  os  MHz  que  o  computador  estava  trabalhando  (modo  turbo  ou  nao). 

Tipos  de  Gabinetes 

Mini  Tower;  gabinetes  pequenos,  que  ocupam  pouco  espago  fisico.  Possuem  poucas  baias,  ideal  para 
computadores  pessoais  de  pequeno  porte  e  que  nao  exijam  muito  espago  interno.  Comportam  placas 
mae  Mini  ITX. 
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Mid  Tower:  os  Mid  Tower  sao  os  tipos  mais  comuns  dentre  os  gabinetes  montados.  Pouco  menores 
que  os  Full  Towers,  possuem  aproximadamente  18  polegadas  de  altura  e  2  a  4  baias  externas. 


Full  Tower:  Gabinetes  bem  grandes,  usados  quando  ha  demanda  de  mais  espago  interno,  com 
refrigeragao  superior.  Sao  geralmente  utilizados  em  computadores  voltados  a  jogos  e  tambem  para  uso 
em  servidores. 


Casemods:  formado  pela  jungao  de  "Case"  (caixa,  gabinete)  e  "Mod"  (contragao  de 
modification/rr\o6'\T\cagao)  consiste  em  gabinetes  modificados  ou  fabricados  sob  demanda, 
personalizados  ou  diferenciados,  nao  possuindo  urn  tamanho  padrao. 


Observagao:  grande  parte  dos  gabinetes  padroes  ja  vem  com  uma  fonte  de  energia  ATX  basica, 
normalmente  de  200/230W. 

Fonte  de  Alimentacao 


E  o  dispositivo  que  gerencia  eletricidade  ao  computador,  convertendo  a  tensao  alternada  fornecida 
pela  rede  eletrica  (CA  ou  AC:  1 1 0/220V)  em  contfnua  (CC  ou  DC:  +  3,3V  +  5V,  +  1 2V  e  - 1 2V),  de  acordo 
com  o  componente.  Algumas  possuem  uma  chave  seletora  de  tensao  CA,  outras  sao  bivolt  automaticas 
ou  “Auto  Range”  que  funcionam  em  qualquer  tensao  CA  entre  100  e  240V.  Existem  ainda  casos  menos 
comuns  de  fontes  monovolt,  sem  chave  seletora. 

Na  maioria  dos  casos,  a  selegao  automatica  de  tensao  e  realizada  atraves  do  circuito  PFC  Ativo. 
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Fonte  comum  com  chave  seletora  de  voltagem. 


Fonte  bivolt  automatica  com  PFC  Ativo. 

PFC  ou  Power  Factor  Correction  (fator  de  corregao  de  forgaj,  consiste  em  um  metodo  de  reduzir  perdas 
de  energia,  aumentando  a  eficiencia  da  alimentagao  da  fonte,  gerando  menos  calor  e  demandando  menor 
necessidade  de  refrigeragao,  o  que  torna  as  fontes  mais  silenciosas,  economicas  e  eficientes.  Uma  fonte 
comum  (generica)  pode  ter  eficiencia  de  energia  entre  50%  e  60%,  chegando  a  perdas  de  energia  de 
50%. 

As  fontes  com  PFC  Passivo  apresentam  entre  70%  e  80%  de  eficiencia  e  perdas  de  ate  30%,  com  um 
capacitor,  filtra  a  entrada  de  corrente  AC,  corrigindo  fatores  de  potencia  mais  fracos.  Neste  caso,  a  fonte 
possui  chave  seletora  de  voltagem. 

As  fontes  de  PFC  Ativo  ficam  entre  95%  e  99%  de  eficiencia  e  no  maximo  5%  de  perdas1,  atraves  de 
um  circuito  corrige  o  fator  de  potencia,  reduzindo  interferences  e  corrigindo  automaticamente  a  entrada 
de  corrente  AC,  com  selegao  de  voltagem  automatica. 

A  fonte  e  interligada  a  energia  eletrica  atraves  de  um  cabo  de  forga  que,  no  Brasil  tern  plugues  do 
padrao  ABNT  NBR  1 41 36:2002,  que  consiste  em  uma  versao  com  os  dois  plugues  redondos  mais  comuns 
e  outra  versao  mais  recente,  obrigatoria  desde  2010  com  a  adigao  de  um  pino  terra. 


Detalhe  na  foto  que  representa  o  circuito  PFC. 

Atengao:  Normalmente  um  componente  negligenciado  na  hora  de  se  montar  um  computador,  como 
uma  fonte  de  baixa  qu alidade,  por  exemplo,  pode  causar  problemas  serios,  como  travamentos,  danos  ao 
disco  rigido,  etc. 

Padroes  de  Fonte 

Os  diferentes  padrdes  de  fontes  sao  definidos  tanto  pelo  tamanho  quanto  por  seus  conectores, 
vejamos: 

AT;  langado  pela  IBM  em  meados  de  1984,  foi  o  modelo  padrao  ate  surgirem  as  fontes  ATX.  O  cabo 
de  alimentagao  principal  interligado  a  placa  mae  se  dividia  em  duas  partes  (que  unidas  totalizavam  12 
pinos),  sempre  demandavam  o  cuidado  por  unir  os  cabos  de  coloragao  preta  para  correto  encaixe, 
apresentando,  como  vimos  anteriormente,  o  conector  de  12  pinos,  o  conector  de  drives,  perifericos  e  o 
conector  de  disquete; 

ATX:  langado  pela  Intel  e m  1996,  o  padrao  ATX  introduziu  placas  mae  de  novos  formatos,  exigindo 
assim  novos  gabinetes  ATX  em  detrimento  aos  gabinetes  AT.  As  novas  fontes  de  alimentagao  tinham 
conectores  de  20  pinos  e  as  “tensoes  de  standby,  que  mantinham  a  saida  sempre  ligada,  mesmo  com  o 
computador  desligado,  o  que  permitia  o  desligamento  do  computador  sem  a  necessidade  de 
pressionarmos  o  botao  para  desligar.  Possufa  conector  de  20  pinos  para  a  placa  mae,  conector  de  drives, 
perifericos  e  o  conector  de  disquete; 


1  Valores  referentes  a  eficiencia  no  fator  de  corregao  de  forga  e  nao  a  eficiencia  total  que,  no  caso  de  uma  fonte  com  PFC  ativo  chega  a  90%. 
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ATX  12V  vl.x.'foram  introduzidos  conectores  extras  devido  a  demanda  maior  de  energia  por  parte  dos 
processadores  mais  modernos,  um  de  4  pinos  de  12V  e  um  auxiliar  de  6  pinos,  alem  de  introduzirem  um 
conector  de  alimentagao  SATA  (Serial  ATA); 

ATX  12V  v2.x:  o  conector  da  placa  mae  aumenta  para  24  pinos  e  surge  o  conector  PEG,  devido  ao 
langamento  do  barramento  PCI  Express', 

EPS  12V;  e  introduzido  um  novo  conector  de  alimentagao  a  processadores,  podendo  ser  EP  12Ve  - 
ATX  12V  v2.x  ao  mesmo  tempo. 

Alem  destes,  existem  outros  tipos  que  se  diferem  pelo  tamanho,  por  serem  destinadas  a  computadores 
de  tamanho  reduzido  como  a  CFX  12V  (Compact  Form  Factor  -  Padrao  Compactoj  que  possui  formato 
em  L,  a  TFX  12V  (Thin  Form  Factor-  Padrao  Finoj  e  a  SFX  12V  (Small  Form  Factor-  Padrao  Pequeno), 
todas  elas  seguindo  os  padroes  de  conectores  ATX  12V  v2.x. 

Ventilagao 

As  fontes  basicas  ou  genericas,  por  padrao,  possuem  coolers  (ventoinhas)  de  80mm  em  sua  parte 
traseira,  que  sao  substitufdos  em  alguns  modelos  (principalmente  nos  de  maior  potencia)  por  um  de 
120mm  na  parte  de  baixo  da  fonte. 


Fontes  com  cooler  de  80  e  120  mm,  respectivamente. 

Processador 


Processador  ou  CPU-  Central  Processing  Unity  (Unidade  Central  de  Processamento)  e  o  componente 
responsavel  pelo  processamento  dos  dados  e  transformagao  em  informagao  que,  atraves  da  placa  mae, 
passa  instrugdes  do  que  deve  ser  feito  de  acordo  com  a  fungao  correspondente,  seja  ao  monitor,  a 
impressora,  etc.  Em  outras  palavras,  o  processador  executa  os  calculos  e  toma  as  decisoes  logicas,  por 
isso  e  conhecido  como  “cerebro”  do  computador. 

Feito  em  silfcio,  este  chip  acessa  e  utiliza  outros  componentes  como  memoria  e  dispositivos  de 
entrada/safda.  Ao  acessar  um  programa  (software),  o  processador  executa  inumeras  operagdes  para  que 
a  fungao  seja  executada,  transferindo  os  dados  necessarios  a  execugao  de  um  dispositivo,  por  exemplo 
ao  disco  rfgido,  para  a  memoria  e  a  partir  daf  a  fungao  e  executada  de  acordo  com  a  finalidade  do 
programa. 

Caracteristicas 

Frequencia  ou  velocidade  do  processador;  capacidade  do  processador  de  processar  informagoes 
ao  mesmo  tempo.  Medida  em  Hz,  o  clock  (velocidade)  interno  serve  para  sincronizar  as  atividades  a 
serem  executadas,  cadenciadas  por  pulsos  de  clock,  que  ditam  a  ordem  em  que  as  tarefas  serao 
executadas. 

Em  relagao  as  medidas,  Hz  indica  o  numero  de  ciclos  dentro  de  determinado  tempo  que  neste  caso 
sao  segundos.  Desta  forma: 

1  KHz ->  1.000  Hz 

1  MHz  ->  1 .000  KHz  ->  1 .000.000  Hz 

1  GHz  ->  1 .000  MHz  ->  1 .000.000  KHz  ->  1 .000.000.000  Hz 

Por  exemplo,  se  um  processador  tern  frequencia  de  1  GHz,  significa  que  pode  chegar  a  trabalhar  a  1 
bilhao  de  ciclos  por  segundo. 

Daqui  saem  expressoes  como  Intel  Core  15  3,4  GHz,  AMD  FX  6300  3,6  GHz,  etc. 

Modelos  de  Processadores 

Core:  consiste  no  nucleo  do  processador.  Antigamente,  a  velocidade  de  um  computador  era  medida 
atraves  de  seu  clock  interno  que,  ao  atingir  determinada  frequencia,  tornava-se  diffcil  o  desenvolvimento 
de  chips  mais  rapidos,  por  limitagoes  ffsicas  e  tecnologicas,  por  exemplo,  o  dispositivo  gera  mais  calor  a 
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medida  que  aumenta-se  sua  frequencia,  alem  da  diferenga  entre  a  velocidade  da  memoria  e  do 
processador,  juntamente  com  a  estreita  banda  de  dados  que  chegava  a  demandar  75%  de  uso  na  espera 
por  resultados  de  acesso  a  memoria. 

A  principal  forma  de  lidar  com  este  problema  foi  criar  nucleos  multicore,  ou  seja,  chips  com  2,  4  ou 
mais  nucleos.  Urn  processador  multinucleo  trabalha  como  se  existisse  mais  de  urn  processador  no  mesmo 
chip,  facilitando  a  execugao  de  mais  de  uma  tarefa  ao  mesmo  tempo,  o  que  era  possivel  nos 
processadores  com  nucleo  unico,  so  que  eram  dados  intervalos  de  tempo  a  cada  processo. 

Gerando,  alem  de  urn  dispositivo  multitarefa  mais  eficiente,  menos  emissao  de  calor,  com  urn  nucleo 
trabalhando  em  menor  velocidade  que  o  outro,  compartilhamento  de  memoria  cache,  etc. 

Estes  nucleos  podem  trabalhar  ainda  de  maneira  alternada,  apesar  de  serem  iguais  tecnicamente, 
alem  de  nao  ser  necessario  a  utilizagao  de  todos  ao  mesmo  tempo,  por  exemplo  na  tecnologia  Turbo 
Boost,  desenvolvida  pela  Intel,  onde  os  nucleos  que  nao  estiverem  ociosos  entram  em  modo  turbo,  com 
frequences  aumentadas,  acelerando  o  processo  em  execugao.  Urn  chip  com  2  ou  mais  nucleos  nao 
trabalha  com  uma  frequencia  maior  e  sim  com  dois  nucleos  distintos.  Se  o  processador  e  urn  dual  core 
2,8GHz,  por  exemplo,  trabalha  como  dois  nucleos  individuals  a  2,8GHz  e  nao  5,6GHz. 

Estes  chips  se  tornaram  o  padrao  do  mercado  hoje  em  dia. 


Memoria  Cache:  Consiste  em  urn  tipo  de  memoria  auxiliar,  que  diminui  o  tempo  de  transmissao  entre 
o  processador  e  os  outros  componentes  do  computador.  Como  a  evolugao  das  memorias  RAM  nao 
acompanham  a  dos  processadores  em  termos  de  velocidade,  e  a  solugao  principal  para  este  problema 
seria  utilizar  urn  tipo  de  memoria  mais  potente,  como  a  SRAM  (Static  RAM),  de  custo  muito  elevado  e 
sem  o  mesmo  nfvel  de  miniaturizagao,  acabou  se  criando  a  memoria  cache,  que  consiste  em  uma 
pequena  quantidade  de  SRAM  embutida  no  processador. 

Quando  o  processador  precisa  se  comunicar  com  a  memoria  RAM,  o  circuito  chamado  de  controlador 
de  cache,  transfere  blocos  de  dados  utilizado  pela  RAM  para  a  memoria  cache.  Desta  forma,  o 
processador  faz  o  acesso  da  memoria  cache  diretamente,  agilizando  o  processo  de  dados.  Se  o 
processador  tiver  que  buscar  os  dados  na  memoria  RAM,  a  memoria  cache  atuara  como  urn  intermediario, 
sem  que  seja  necessario  o  contato  direto  com  a  memoria  RAM. 

O  cache  pode  ser  de  dois  tipos,  o  Cache  LI  e  o  Cache  L2.  E  comegou  a  ser  utilizado  na  epoca  do  386 
(1985),  quando  era  opcional  e  integrado  a  placa  mae.  Junto  ao  486,  a  Intel  langou  urn  cache  integrado 
diretamente  ao  processador,  que  foi  batizado  como  cache  LI,  e  o  integrado  a  placa  mae  passou  a  ser 
chamado  de  Cache  L2  (ou  secundario/ 


<«» 


|  LI  CACHE 
L2  CACHE 
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Ao  ser  acionado,  o  processador  busca  os  dados  dispomveis  na  seguinte  ordem:  Cache  LI,  Cache  L2 
e,  por  ultimo,  a  memoria.  Com  o  passar  do  tempo,  o  cache  L2  encontrado  na  placa  mae  foi  se  tornando 
cada  vez  mais  ineficiente,  pois  operava  na frequencia  da  placa  mae,  enquanto  o  LI  operava  na  frequencia 
do  processador.  Apos  o  soquete  7,  langamento  do  Pentium  Pro  e  com  a  introdugao  das  memorias  SDRAM 
e  posteriormente  as  DDR,  a  diferenga  para  o  cache  passou  a  ser  pequena  em  relagao  as  memorias, 
forgando  a  Intel  a  incorporar  o  cache  Z.2 diretamente  no  processador,  abandonando  o  L2 das  placas  mae. 

Com  o  surgimento  dos  processadores  quad-core,  a  divisao  entre  cache  LI  e  L2 ganhou  urn  terceiro 
nfvel  de  cache,  com  4  pequenos  blocos  de  cache  LI  e  L2 (urn  para  cada  nucleo)  e  urn  grande  cache  L3 
compartilhado  entre  todos. 


Barramentos  (bus):  Consiste  em  urn  conjunto  de  linhas  de  comunicagao  que  permitem  a  interligagao 
entre  dispositivos.  Sao  os  barramentos  que  transmitem  informagoes  entre  processador,  memoria, 
perifericos,  etc.  Por  exemplo,  permite  a  urn  processador  de  computador  se  comunicar  com  a  memoria  ou 
uma  placa  de  video  se  comunicar  com  a  memoria. 


Computer  Buses 
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Estas  linhas  de  sinal  contem  informagoes  de  enderegamento  que  descrevem  a  posigao  de  memoria 
de  onde  os  dados  estao  sendo  enviados  ou  onde  estao  sendo  recuperados.  Cada  linha  carrega  urn  unico 
bit  de  informagao,  o  que  significa  que,  quanto  mais  linhas  (fios)  o  barramento  contem,  mais  informagao 
pode  enderegar. 

Existem  diversos  tipos  de  barramento,  como  USB,  Firewire,  Thunderbolt,  Serial,  etc. 

Alem  do  clock  interno  (Frequencia),  os  processadores  tambem  possuem  o  clock  externo  ou 
Barramento  Frontal  ( Front  Side  Bus),  que  consiste  em  uma  conexao  eletrica  especifica  que  conecta  o 
processador  a  urn  chip  conhecido  como  ponte  norte  ou  northbridge  (urn  dos  chips  que  constituem  o 
chipset  da  placa  mae,  alem  da  southbridge).  Para  o  correto  funcionamento  de  urn  computador,  o 
processador  deve  enviar  ordens  e  submeter  partes  de  informagao  para  a  memoria  do  computador. 

Memoria  Ram 


A  memoria  RAM  ou  RANDON  ACCESS  MEMORY  ('memoria  de  acesso  randomicoj,  e  urn  o  dispositivo 
responsavel  por  armazenar  informagoes  temporarias  que  sao  geradas  quando  o  computador  esta  em 
funcionamento  (com  os  programas  funcionando). 

As  memorias  RAMP  (Random  Access  Memory  -  Memoria  de  Acesso  Aleatorioj  constituem  uma  das 
partes  mais  importantes  dos  computadores,  pois  sao  nelas  que  o  processador  armazena  os  dados  com 


2  http:/ /www.  infowester.  com/memoria.php 
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os  quais  esta  lidando.  Esse  tipo  de  memoria  tern  um  processo  de  gravagao  de  dados  extremamente 
rapido,  se  comparado  aos  varios  tipos  de  memoria  ROM.  No  entanto,  as  informagdes  gravadas  na 
memoria  RAM  se  perdem  quando  nao  ha  mais  energia  eletrica,  isto  e  ,quando  o  computador  e  desligado, 
sendo,  portanto,  um  tipo  de  memoria  volatil. 

Ha  dois  tipos  de  tecnologia  de  memoria  RAM  que  sao  muitos  utilizados:  estatico  e  dinamico,  isto  e, 
SRAMe  DRAM,  respectivamente.  Ha  tambem  um  tipo  mais  recente  chamado  de  MRAM.  Eis  uma  breve 
explicagao  de  cada  tipo: 

SRAM  (Static  Random-Access  Memory  -  RAM  Estatica):  esse  tipo  e  muito  mais  rapido  que  as 
memorias  DRAM,  porem  armazenam  menos  dados  e  possui  prego  elevado  se  considerarmos  o  custo  por 
megabyte.  Memorias  SRAM  costumam  ser  utilizadas  como  cache', 

DRAM  (Dynamic  Random-Access  Memory  -  RAM  Dinamica ):  memorias  desse  tipo  possuem 
capacidade  alta,  isto  e,  podem  comportar  grandes  quantidades  de  dados.  No  entanto,  o  acesso  a  essas 
informagdes  costuma  ser  mais  lento  que  o  acesso  as  memorias  estaticas.  Esse  tipo  tambem  costuma  ter 
prego  bem  menor  quando  comparado  ao  tipo  estatico; 

MRAM  (Magnetoresistive  Random-Access  Memory  -  RAM  Magneto/Resistiva):  a  memoria  MRAM 
vem  sendo  estudada  ha  tempos,  mas  somente  nos  ultimos  anos  e  que  as  primeiras  unidades  surgiram. 
Trata-se  de  um  tipo  de  memoria  ate  certo  ponto  semelhante  a  DRAM,  mas  que  utiliza  celulas  magneticas. 
Gragas  a  isso,  essas  memorias  consomem  menor  quantidade  de  energia,  sao  mais  rapidas  e  armazenam 
dados  por  um  longo  tempo,  mesmo  na  ausencia  de  energia  eletrica.  O  problema  das  memorias  MRAM 
e  que  elas  armazenam  pouca  quantidade  de  dados  e  sao  muito  caras,  portanto,  pouco  provavelmente 
serao  adotadas  em  larga  escala. 


Aspectos  do  Funcionamento  das  Memorias  Ram 

As  memorias  DRAM  sao  formadas  por  chips  que  contem  uma  quantidade  elevadfssima  de  capacitores 
e  transistores.  Basicamente,  um  capacitor  e  um  transistor,  juntos,  formam  uma  celula  de  memoria.  O 
primeiro  tern  a  fungao  de  armazenar  corrente  eletrica  por  um  certo  tempo,  enquanto  que  o  segundo 
controla  a  passagem  dessa  corrente. 

Se  o  capacitor  estiver  com  armazenamento  corrente,  tem-se  um  bit  1 .  Se  nao  estiver,  tem-se  um  bit  0. 
O  problema  e  que  a  informagao  e  mantida  por  um  curto  periodo  de  tempo  e,  para  que  nao  haja  perda  de 
dados  da  memoria,  um  componente  do  controlador  de  memoria  e  responsavel  pela  fungao  de  refresh  (ou 
refrescamento),  que  consiste  em  regravar  o  conteudo  da  celula  de  tempos  em  tempos.  Note  que  esse 
processo  e  realizado  milhares  de  vezes  por  segundo. 

O  refresh  e  uma  solugao,  porem  acompanhada  de  “feitos  colaterais”,  pois  esse  processo  aumenta  o 
consumo  de  energia  e,  por  consequencia,  aumenta  o  calor  gerado.  Alem  disso,  a  velocidade  de  acesso 
a  memoria  acaba  sendo  reduzida. 

A  memoria  SRAM,  por  sua  vez,  e  bastante  diferente  da  DRAMe  o  principal  motivo  para  isso  e  o  fato 
de  que  utiliza  seis  transistores  (ou  quatro  transistores  e  dois  resistores)  para  formar  uma  celula  de 
memoria.  Na  verdade,  dois  transistores  ficam  responsaveis  pela  tarefa  de  controle,  enquanto  que  os 
demais  ficam  responsaveis  pelo  armazenamento  eletrico,  isto  e,  pela  formagao  do  bit. 

A  vantagem  desse  esquema  e  que  o  refresh  acaba  nao  sendo  necessario,  fazendo  com  que  a  memoria 
SRAM seja  mais  rapida  e  consuma  menos  energia.  Por  outro  lado,  como  sua  fabricagao  e  mais  complexa 
e  requer  mais  componentes,  o  seu  custo  acaba  sendo  extremamente  elevado,  encarecendo  por  demais 
a  construgao  de  um  computador  baseado  somente  nesse  tipo.  E  por  isso  que  sua  utilizagao  mais  comum 
e  como  cache,  pois  para  isso  sao  necessarias  pequenas  quantidades  de  memoria. 


Tipos  de  Memoria 

Varias  tecnologias  de  memorias  foram  (e  sao)  criadas  com  o  passar  do  tempo.  E  gragas  a  isso  que, 
periodicamente,  encontramos  memorias  mais  rapidas,  com  maior  capacidade  e  ate  memorias  que  exigem 
cada  vez  menos  energia.  Eis  uma  breve  descrigao  dos  principals  tipos  de  memoria  RAM: 

FPM  (Fast-Page  Mode):  uma  das  primeiras  tecnologias  de  memoria  RAM.  Com  o  FPM,  a  primeira 
leitura  da  memoria  tern  um  tempo  de  acesso  maior  que  as  leituras  seguintes.  Isso  porque  sao  feitos,  na 
verdade,  quatro  operagdes  de  leitura  seguidas,  ao  inves  de  apenas  uma,  em  um  esquema  do  tipo  x-y-y- 
y,  por  exemplo:  3-2-2-2  ou  6-3-3-3.  A  primeira  leitura  acaba  sendo  mais  demorada,  mas  as  tres  seguintes 
sao  mais  rapidas.  Isso  porque  o  controlador  de  memoria  trabalha  apenas  uma  vez  com  o  enderego  de 
uma  linha  (RAS)  e,  em  seguida,  trabalha  com  uma  sequencia  de  quatro  colunas  (CAS),  ao  inves  de 
trabalhar  com  um  sinal  de  RAS  e  um  de  CAS  para  cada  bit.  Memorias  FPM  utilizavam  modulos  de 
memoria  SIMM  (Single  In  Line  Memory  Module)  tanto  de  30  quanto  de  72  vias. 

EDO  (Extended  Data  Output):  a  sucessora  da  tecnologia  FPM  e  a  EDO,  que  possui  como  destaque 
a  capacidade  de  permitir  que  um  enderego  da  memoria  seja  acessado  ao  mesmo  tempo  em  que  uma 
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solicitagao  anterior  ainda  esta  em  andamento.  Esse  tipo  foi  aplicado  principalmente  em  modulos  SIMM, 
mas  tambem  chegou  a  ser  encontrado  em  modulos  DIMM  (Double  In  Line  Memory  Module  ou  modulo  de 
memoria  com  dupla  linha  de  contato)  de  168  vias. 

Houve  tambem  uma  tecnologia  semelhante,  chamada  BEDO  (Burst  EDO),  que  trabalhava  mais 
rapidamente  por  ter  tempo  de  acesso  menor,  mas  quase  nao  foi  utilizada,  pois  tinha  custo  maior  por  ser 
de  propriedade  da  empresa  Micron  Technology,  sendo  tambem  “ofuscada”  pela  chegada  da  tecnologia 
SDRAM. 


Modulo  de  memoria  EDO. 


SDRAM  (Synchronous  Dynamic  Random  Access  Memory):  as  memorias  FPM  e  EDO  sao 
assfncronas,  o  que  significa  que  nao  trabalham  de  forma  sincronizada  com  o  processador.  O  problema  e 
que,  com  processadores  cada  vez  mais  rapidos,  isso  comegou  a  se  tornar  urn  problema,  pois  muitas 
vezes  o  processador  tinha  que  esperar  demais  para  ter  acesso  aos  dados  da  memoria.  As  memorias 
SDRAM,  por  sua  vez,  trabalham  de  forma  sincronizada  com  o  processador,  evitando  os  problemas  de 
atraso.  A  partir  dessa  tecnologia,  passou-se  a  considerar  a  frequencia  com  a  qual  a  memoria  trabalha 
para  medida  de  velocidade.  Surgiam  entao  as  memorias  SDR  SDRAM  (Single  Data  Rate  SDRAM),  que 
podiam  trabalhar  com  66  MHz,  100  MHz  e  133  MHz  (tambem  chamadas  de  PC66,  PCI 00  e  PCI 33, 
respectivamente).  Muitas  pessoas  se  referem  a  essa  memoria  apenas  como  “memorias  SDRAM’  ou, 
ainda,  como  “memorias  DIMM’,  por  causa  de  seu  modulo.  No  entanto,  a  denominagao  SDR  e  a  mais 
adequada. 


Modulo  de  memoria  SDR  SDRAM  -  Observe  que  neste  tipo  ha  duas  divisdes  entre  os  terminais  de  contato. 

DDR  SDRAM  (Double  Data  Rate  SDRAM):  as  memorias  DDR  apresentam  evolugao  significativa  em 
relagao  ao  padrao  SDR,  isso  porque  elas  sao  capazes  de  lidar  com  o  dobro  de  dados  em  cada  ciclo  de 
clock  (memorias  SDR  trabalham  apenas  com  uma  operagao  por  ciclo).  Assim,  uma  memoria  DDR  que 
trabalha  a  frequencia  de  100  MHz,  por  exemplo,  acaba  dobrando  seu  desempenho,  como  se  trabalhasse 
a  taxa  de  200  MHz.  Visualmente,  e  possfvel  identifica-las  facilmente  em  relagao  aos  modulos  SDR,  porque 
este  ultimo  contem  duas  divisdes  na  parte  inferior,  onde  estao  seus  contatos,  enquanto  que  as  memorias 
DDR2  possuem  apenas  uma  divisao. 


DDR2  SDRAM:  como  o  nome  indica,  as  memorias  DDR2 sao  uma  evolugao  das  memorias  DDR.  Sua 
principal  caracterfstica  e  a  capacidade  de  trabalhar  com  quatro  operagoes  por  ciclo  de  clock,  portanto,  o 
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dobro  do  padrao  anterior.  Os  modulos  DDR2  tambem  contam  com  apenas  uma  divisao  em  sua  parte 
inferior,  no  entanto,  essa  abertura  e  um  pouco  mais  deslocada  para  o  lado. 

DDR3  SDRAM:  as  memorias  DDR3  sao,  obviamente,  uma  evolugao  das  memorias  DDR2.  Novamente, 
aqui  dobra-se  a  quantidade  de  operagoes  por  ciclo  de  clock,  desta  vez,  de  oito.  Uma  novidade  aqui  e  a 
possibilidade  de  uso  de  Triple-Channel. 

DDR4  SDRAM:  A  DDR4  oferece  melhor  desempenho,  maiores  capacidades  DIMM,  maior  integridade 
de  dados  e  menor  consumo  de  energia. 


-  Diferenga  no  encaixe  da  chave 

O  encaixe  da  chave  do  modulo  DDR4  esta  em  um  local  diferente  do  encaixe  da  chave  do  modulo 
DDR3.  Ambos  os  encaixes  estao  localizados  na  borda  de  insergao,  mas  o  local  do  encaixe  no  modulo 
DDR4  e  ligeiramente  diferente,  para  evitar  que  o  modulo  seja  instalado  em  uma  placa  ou  plataforma 
incompatfvel. 


DOR  3 


DOR  2 


Rambus  (Rambus  DRAM):  as  memorias  Rambus  recebem  esse  nome  por  serem  uma  criagao  da 
empresa  Rambus  Inc.  e  chegaram  ao  mercado  com  o  apoio  da  Intel.  Elas  sao  diferentes  do  padrao 
SDRAM,  pois  trabalham  apenas  com  16  bits  por  vez.  Em  compensagao,  memorias  Rambus  trabalham 
com  frequencia  de  400  MHz  e  com  duas  operagoes  por  ciclo  de  clock. 

E  tinham  como  desvantagens,  no  entanto,  taxas  de  latencia  muito  altas,  aquecimento  elevado  e  maior 
custo.  Memorias  Rambus  nunca  tiveram  grande  aceitagao  no  mercado,  mas  tambem  nao  foram  um  total 
fiasco:  foram  utilizadas,  por  exemplo,  no  console  de  jogos  Nintendo  64.  Curiosamente,  as  memorias 
Rambus  trabalham  em  pares  com  “modulos  vazios”  ou  “pentes  cegos”.  Isso  significa  que,  para  cada 
modulo  Rambus  instalado,  um  “modulo  vazio”  tern  que  ser  instalado  em  outro  slot.  Essa  tecnologia  acabou 
perdendo  espago  para  as  memorias  DDR. 

Memoria  Rom3 


Diferentemente  da  memoria  RAM,  as  memorias  ROM  (Read  Only  Memory  -  Memoria  Somente  de 
Leitura)  nao  sao  volateis,  mantendo  os  dados  gravados  apos  o  desligamento  do  computador.  Como  o 
nome  sugere,  as  primeiras  ROM  nao  permitiam  a  regravagao  de  seu  conteudo.  Atualmente,  existem 
variagoes  que  possibilitam  a  regravagao  dos  dados  por  meio  de  equipamentos  especiais. 

Essas  memorias  sao  utilizadas  para  o  armazenamento  do  BIOS  -  Basic  Input/Output  System  (Sistema 
Basico  de  Entrada/Safda).  Esse  Memoria  ROM  de  sistema  e  o  primeiro  programa  executado  pelo 
computador  ao  ser  ligado.  Sua  fungao  primaria  e  preparar  a  maquina  para  que  o  sistema  operacional 
possa  ser  executado. 

Na  maioria  dos  BIOS  e  possfvel  especificar  em  qual  ordem  os  dispositivos  de  armazenamento  devem 
ser  carregados.  Desta  forma,  e  possfvel,  por  exemplo,  carregar  uma  distribuigao  do  sistema  operacional 
Linux  que  funciona  diretamente  do  CD  antes  do  sistema  operacional  instalado  no  HD  (especificando  que 
o  CD  deve  ser  verificado  antes  do  HD). 

Existem  alguns  tipos  basicos  de  memoria  ROM: 

PROM  (Programmable  Read-Only  Memory):  tern  sua  gravagao  feita  por  aparelhos  especiais  que 
trabalham  atraves  de  uma  reagao  ffsica  com  elementos  eletricos.  Os  dados  gravados  na  memoria  PROM 
nao  podem  ser  apagados  ou  alterados. 


3  http:/ /www.  ufpa.  br/dicas/mic/mic-memo.  htm 
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EPROM  (Electrically  Programmable  Read-Only  Memory):  os  dados  gravados  na  memoria  EPROM 
podem  ser  apagados  pelo  uso  de  radiagao  ultra  violeta  permitindo  sua  reutilizagao.  E  o  tipo  de  memoria 
ROM  geralmente  usado  para  armazenar  a  BIOS  do  computador. 

EEPROMs  (Electrically  Erasable  Programmable  Read-Only  Memory):  tipo  similar  a  EPROM.  Seu 
conteudo  pode  ser  apagado  aplicando-se  uma  voltagem  especifica  aos  pinos  de  programagao.  Portanto, 
pode  ter  seu  conteudo  modificado  eletricamente,  mesmo  quando  ja  estiver  funcionando  em  urn  circuito 
eletronico. 

FlashROM:  Memoria  flash  semelhante  as  EEPROMs,  sao  mais  rapidas  e  de  menor  custo.  E  urn  tipo 
de  chip  de  memoria  para  BIOS  de  computador  que  permite  que  esta  seja  atualizada  atraves  de  softwares 
apropriados.  Essa  atualizagao  pode  ser  feita  por  disquete  ou  ate  mesmo  pelo  sistema  operacional.  Tudo 
depende  dos  recursos  que  o  fabricante  da  placa-mae  em  questao  disponibiliza. 

CD-ROM:  sao  discos  opticos  que  retem  os  dados  nao  permitindo  sua  alteragao. 


CMOS 


CMOS  e  a  abreviagao  de  "Complementary  Metal  Oxide  Semiconductor"4. 

O  CMOS  e  uma  pequena  area  de  memoria  volatil,  alimentada  por  uma  bateria,  que  e  usada  para  gravar 
as  configuragoes  do  Setup  da  placa  mae. 

Como  elas  (as  configuragoes)  representam  urn  pequeno  volume  de  informagdes,  ele  e  bem  pequeno 
em  capacidade.  Assim  como  a  memoria  RAM  principal,  ele  e  volatil,  de  forma  que  as  configuragoes  sao 
perdidas  quando  a  alimentagao  eletrica  e  cortada.  Por  isso,  toda  placa-mae  inclui  uma  bateria,  que 
mantem  as  configuragoes  quando  o  micro  e  desligado. 

A  mesma  bateria  alimenta  tambem  o  relogio  de  tempo  real  (real  time  clock),  que,  apesar  do  nome 
pomposo,  e  urn  relogio  digital  comum,  que  e  o  responsavel  por  manter  atualizada  a  hora  do  sistema, 
mesmo  quando  o  micro  e  desligado. 

O  principal  motivo  das  configuragdes  do  Setup  serem  armazenadas  no  CMOS,  ao  inves  de  serem 
diretamente  gravadas  no  chip  de  memoria  Flash  (nao  volatil)  que  armazena  o  BIOS  e  justamente  permitir 
que  voce  possa  zerar  as  configuragdes  do  Setup  (removendo  a  bateria,  ou  mudando  a  posigao  do  jumper) 
em  casos  onde  o  micro  deixar  de  inicializar  por  causa  de  alguma  configuragao  incorreta. 

Urn  caso  classico  e  tentar  fazer  urn  overclock  muito  agressivo  e  o  processador  passar  a  travar  logo  no 
infcio  do  boot,  sem  que  voce  tenha  chance  de  entrar  no  setup  e  desfazer  a  alteragao.  Atualmente  basta 
zerar  o  setup  para  que  tudo  volte  ao  normal,  mas,  se  as  configuragdes  fossem  armazenadas  na  memoria 
Flash,  a  coisa  seria  mais  complicada. 

Para  zerar  o  CMOS,  voce  precisa  apenas  cortar  o  fornecimento  de  energia  para  ele.  Existem  duas 
formas  de  fazer  isso.  A  primeira  e  (com  o  micro  desligado)  remover  a  bateria  da  placa-mae  e  usar  uma 
moeda  para  fechar  urn  curto  entre  os  dois  contatos  da  bateria  durante  15  segundos.  Isso  garante  que 
qualquer  carga  remanescente  seja  eliminada  e  o  CMOS  seja  realmente  apagado.  A  segunda  e  usar  o 
jumper  "Clear  CMOS",  que  fica  sempre  posicionado  proximo  a  bateria.  Ele  possui  duas  posigoes 
possfveis,  uma  para  uso  normal  e  outra  para  apagar  o  CMOS  ("discharge",  ou  "clear  CMOS").  Basta 
muda-lo  de  posigao  durante  1 5  segundos  e  depois  recoloca-lo  na  posigao  original. 

Uma  dica  e  que  muitas  placas  vem  de  fabrica  com  o  jumper  na  posigao  "discharge",  para  evitar  que  a 
carga  da  bateria  seja  consumida  enquanto  a  placa  fica  em  estoque.  Ao  montar  o  micro,  voce  precisa  se 
lembrar  de  verificar  e,  caso  necessario,  mudar  a  posigao  do  jumper,  caso  contrario  a  placa  nao  funciona, 
ou  exibe  uma  mensagem  de  erro  durante  o  boot  e  nao  salva  as  configuragdes  do  Setup. 

Placa  Mae 


A  placa  mae  (Motherboard)  e  uma  placa  de  circuito  impresso  e  considerada  como  uma  das  pegas  mais 
importantes  do  computador.  Ela  que  interliga  todos  os  outros  dispositivos  de  hardware,  permitindo  que 
eles  se  comuniquem  entre  si  conforme  as  necessidades  do  sistema  (internos  e  externos  ao  gabinete). 

As  placas  mae  evoluiram  bastante  nos  ultimos  vinte  anos.  As  primeiras  placas  tinham  poucos 
componentes  funcionais.  E  a  placa  mae  do  primeiro  IBM  PC  tinha  somente  urn  processador  e  slots.  Os 
usuarios  conectavam  componentes  como  controladoras  de  discos  rigidos  e  memoria  nos  slots.  Hoje,  a 
placa  mae  ostenta  uma  variedade  de  itens  embutidos  nela,  o  que  afeta  diretamente  a  capacidade  e 
potencial  de  atualizagoes  do  computador. 


4  https:/ /www.  hardware,  com. br/termos/cmos 
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Sooueie  do  orocessaoof 


Componentes  da  placa  mae. 

O  computador  precisa  ter  uma  placa  mae  para  funcionar.  Sua  principal  fungao  e  abrigar  o  chip  do 
microprocessador  do  computador  e  permitir  que  tudo  se  conecte  a  ele.  Tudo  o  que  faz  o  computador 
melhorar  sua  performance  faz  parte  da  placa  mae  ou  se  conecta  a  ela  via  urn  slot ou  porta  de  entrada. 

O  formato  e  o  desenho  de  uma  placa  mae  e  chamado  de  tamanho  ffsico.  O  tamanho  ffsico  influi  onde 
os  componentes  devem  se  encaixar,  junto  a  forma  do  gabinete. 

Existem  milhares  de  tamanhos  ffsicos  especfficos  que  as  placas  mae  usam  para  que  possam  se 
encaixar  dentro  dos  gabinetes.  De  modo  que  o  tamanho  ffsico  e  somente  urn  de  muitos  padrdes  que  se 
aplicam  as  placas  mae,  ou  seja,  alguns  outros  elementos  tambem  sao  observados  como  padrdes,  por 
exemplo: 

-  O  soquete  para  o  microprocessador  determina  que  tipo  de  Unidade  Central  de  Processamento  (CPU) 
a  placa  mae  utiliza; 

-  O  chipset  faz  parte  do  sistema  logico  da  placa  mae  e  e  geralmente  feito  de  duas  partes:  a  ponte  norte 
e  a  ponte  sul.  Essas  duas  “pontes”  conectando  a  CPU  a  outras  partes  do  computador; 

-  O  chip  da  memoria  BIOS  (Basic  Input/Output  System)  controla  a  maioria  das  fungoes  basicas  do 
computador  e  realiza  urn  auto  teste  toda  vez  que  voce  o  liga.  Alguns  sistemas  tern  BIOS  duplas,  que 
fornecem  urn  backup  no  caso  de  urn  deles  falhar  ou  no  caso  de  erro  durante  a  atualizagao; 

-  O  chip  do  relogio  de  tempo  real  e  urn  chip  que  funciona  operado  por  bateria  e  mantem  as 
configuragoes  e  o  tempo  (data/hora)  do  sistema. 

Slots 

Sobre  os  slots  e  portas  encontrados  na  placa  mae,  incluem-se: 

-  PCI  (Peripheral  Component  Interconnect):  conexao  para  placas  de  video,  som  e  captura  de  video, 
assim  como  placas  de  rede; 

-  AGP  (Accelerated  Graphics  Port):  porta  dedicada  para  placas  de  video; 

-  IDE  (Integrated  Drive  Electronics):  interface  para  os  discos  rfgidos; 

-  USB  (Universal  Serial  Bus)  ou  FireWire:  perifericos  externos; 

-  Slots  de  Memoria. 

Evolugao  Tecnologica 

Algumas  placas  mae  tambem  tern  novos  avangos  tecnologicos: 

-  RAID  (Redundant  Array  of  Independent  Discs):  permitem  que  o  computador  reconhega  diversos 
discos  rfgidos  como  sendo  urn  unico; 

-  PCI  Express:  e  urn  novo  protocolo  que  atua  mais  como  uma  rede  do  que  urn  barramento.  Ele  pode 
eliminar  a  necessidade  de  outras  portas,  incluindo  a  porta  AGP; 

-  Ao  inves  de  placas  plug-ins,  algumas  placa  mae  ja  vem  com  som,  video  e  rede  embutidos  ou  outros 
perifericos. 

Soquetes  e  CPUs 

A  CPU  e  a  primeira  coisa  que  vem  em  mente  quando  muitas  pessoas  pensam  sobre  a  velocidade  e 
performance  de  urn  computador.  Quanto  mais  rapido  e  o  processador,  mais  rapido  o  computador 
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consegue  “pensar”.  Antigamente,  todos  os  processadores  tinham  o  mesmo  conjunto  de  pinos  que 
conectavam  a  CPU  a  placa  mae,  chamado  de  Pin  Grid  Array  (PGA).  Esses  pinos  se  encaixavam  em  um 
soquete  conhecido  como  Soquete  7.  Isso  significa  que  qualquer  processador  se  encaixava  em  qualquer 
placa  mae. 


Soquete  754  ZIF 


Hoje,  contudo,  os  fabricantes  de  CPU,  Intel  e  ADM,  usam  uma  variedade  de  PGAs,  onde  nenhum  se 
encaixa  no  Soquete  7.  Enquanto  os  microprocessadores  avangam,  eles  precisam  de  mais  pinos  para  lidar 
com  novas  caracteristicas  e  tambem  com  o  intuito  de  fornecer  mais  energia  para  o  chip. 

As  configuragoes  atuais  do  soquete  sao  nomeadas  de  acordo  com  os  numeros  de  pinos  no  PGA.  Os 
mais  comuns  sao: 

Soquete  478:  para  processadores  Pentium  e  Celeron  mais  antigos; 

Soquete  754:  para  processadores  AMD  Sempron  e  alguns  processadores  AMD  Athlon; 

Soquete  939.  para  processadores  AMD  Athlon  mais  recentes  e  mais  rapidos; 

Soquete  AM2,  AM2+,  AM3,  AM3+:  para  os  mais  novos  processadores  AMD; 

Soquete  A:  para  processadores  AMD  Athlon  mais  antigos. 


A  mais  nova  CPU  da  Intel  nao  tern  PGA.  Ao  inves  disso,  ela  tern  um  LGA  tambem  conhecido  como 
soquete  T.  LGA  que  quer  dizer  Land  Grid  Array.  Um  LGA  e  diferente  de  um  PGA,  pois  os  pinos  fazem 
parte  do  soquete  e  nao  da  CPU. 

Qualquer  pessoa  que  ja  tiver  uma  CPU  especffica  em  mente,  deve  escolher  uma  placa  mae  baseada 
naquela  CPU.  Por  exemplo,  se  voce  quer  usar  um  dos  novos  chips  feitos  pela  Intel  ou  AMD,  deve 
selecionar  uma  placa  mae  com  o  soquete  correto  para  aqueles  chips.  As  CPUs  nao  vao  se  encaixar  em 
soquetes  que  nao  combinam  com  seus  PGAs. 

A  CPU  se  comunica  com  outros  elementos  na  placa  mae  por  meio  do  chipset.  Veremos  a  seguir  os 
chipsets  com  maiores  detalhes. 


Soquete  LGA755 
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Chipsets 

0  chipset  e  a  “cola”  que  conecta  o  microprocessador  ao  resto  da  placa  mae,  e  assim,  ao  resto  do 
computador.  Em  um  PC,  ele  consiste  em  duas  partes  basicas,  a  ponte  norte  e  a  ponte  sul.  Todos  os 
diversos  componentes  do  computador  se  comunicam  com  a  CPU  pelo  chipset. 


Barramento  do 


i6ri  a 


1 


Ponte 

norte 


Barriminto  AGP 


7 


Barramento  «xt«mo 


Porrte 

sul 


Barr  amen  to  PCI 


Binramssto  ATA 


Representagao  dos  componentes  interligados  pelo  chipset. 

A  ponte  norte  se  conecta  diretamente  ao  processador  via  barramento  frontal  (FSB  -  Front  Side  Bus), 
tambem  conhecido  como  barramento  externo.  Um  controlador  de  memoria  esta  localizado  na  ponte  norte, 
onde  a  CPU  consegue  um  acesso  rapido  a  memoria.  A  ponte  norte  tambem  se  conecta  ao  AGP  ou  ao 
barramento  PCI  Express  e  a  propria  memoria. 

A  ponte  sul  e  mais  lenta  do  que  a  ponte  norte,  e  a  informagao  da  CPU  tern  que  ir  pela  ponte  norte 
antes  de  chegar  a  ponte  sul.  Outros  barramentos  se  conectam  a  ponte  sul  ao  barramento  PCI,  as  portas 
USB  e  as  conexoes  de  disco  rigido  IDE  ou  SATA. 

As  selegoes  de  chipset  e  CPU  caminham  juntas,  porque  os  fabricantes  otimizam  os  chipsets  para 
funcionarem  em  especificas  CPUs.  O  chipset  e  uma  parte  integrada  da  placa  mae  e  nao  deve  ser 
removido  ou  atualizado.  Isso  significa  que  os  soquetes  das  placas  mae  nao  tern  somente  que  se  encaixar 
a  CPU,  ou  seja,  tern  que  funcionar  de  forma  otimizada  com  a  CPU. 

Velocidade  de  Barramento 

Um  barramento  e  simplesmente  um  circuito  que  conecta  uma  parte  da  placa  mae  a  outra.  Quanto  mais 
dados  o  barramento  consegue  manipular  de  uma  so  vez,  mais  rapido  a  informagao  trafega.  A  velocidade 
do  barramento,  medida  em  megahertz  (MHz),  se  refere  a  quantos  dados  podem  ser  passados  para  ele 
simultaneamente. 

Essa  velocidade  geralmente  se  refere  a  velocidade  do  FSB  (barramento  externo)  que  conecta  a  CPU 
a  ponte  norte.  A  velocidade  do  FSB  pode  ser  desde  66  MHz  para  algo  acima  de  800  MHz.  Ja  que  a  CPU 
alcanga  o  controle  de  memoria  pela  ponte  norte,  a  velocidade  do  FSB  pode  afetar  drasticamente  a 
performance  do  computador. 

Aqui  estao  outros  barramentos  encontrados  em  uma  placa  mae: 

-  O  barramento  traseiro  ( back  side  bus)  conecta  a  CPU  com  o  controlador  de  cache  nfvel  2  (L2), 
tambem  conhecido  como  cache  secundario  ou  externo.  O  processador  determina  a  velocidade  do 
barramento  traseiro; 

-  O  barramento  de  memoria  conecta  a  ponte  norte  a  memoria; 

-  O  barramento  IDE  ou  ATA  conecta  a  ponte  sul  aos  controladores  de  discos  rfgidos; 

-  O  barramento  AGP  conecta  a  placa  de  video  a  memoria  e  a  CPU.  A  velocidade  do  barramento  AGP 
e  geralmente  de  66  MHz; 
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-  O  barramento  PCI  conecta  slots  PCI  a  ponte  sul.  Na  maioria  dos  sistemas,  a  velocidade  do 
barramento  PCI  e  de  33  MHz.  O  PCI  Express  tambem  e  compatfvel  ao  PCI.  Alem  de  ser  mais  rapido  e 
tambem  compatfvel  com  os  softwares  e  sistemas  operacionais  atuais.  Esse  padrao  esta  substituindo  os 
barramentos  PCI  e  AGP. 


Quanto  mais  rapido  for  a  velocidade  do  barramento,  mais  rapido  ele  ira  trabalhar.  Isto  e  valido  ate  urn 
certo  ponto.  Urn  barramento  rapido  nao  tera  seu  potencial  aproveitado  por  urn  processador  ou  urn  chipset 
lento. 

HD  (Hard  Disk  -  Disco  Riaido) 


O  HD  e  o  item  responsavel  pelo  armazenamento  de  dados  permanentes  (os  dados  armazenados  no 
HD  nao  sao  perdidos  quando  o  computador  e  desligado,  como  e  o  caso  da  memoria  RAM).  O  HD  e  o 
local  onde  e  instalado  e  mantido  o  sistema  operacional,  todos  os  outros  programas  que  sao  instalados  no 
computador  e  todos  os  arquivos  que  do  usuario. 

O  armazenamento  do  HD  e  contado  normalmente  em  GB  (Gigabytes),  porem  atualmente,  ja  existe 
discos  rfgidos  com  capacidade  de  TB  (Terabytes  -  1024  GB).  Para  se  ter  acesso  aos  dados  do  HD,  e 
necessario  urn  sistema  operacional. 

Atualmente  os  sistemas  operacionais  conseguem  utilizar  o  HD  como  uma  extensao  da  memoria,  na 
chamada  Gestao  de  Memoria  Virtual.  Porem  esta  fungao  e  utilizada  somente  quando  a  memoria  principal 
(memoria  RAM)  esta  sobrecarregada. 

Os  HD’s  externos  sao  uma  grande  evolugao.  Estes  podem  ser  carregados  em  mochilas,  pastas,  no 
bolso  ou  mesmo  na  mao  sem  problema  algum. 

Os  dados  do  HD  sao  guardados  em  uma  mfdia  magnetica,  parecida  com  urn  DVD.  Esta  e  muito 
sensfvel,  se  receber  muitas  batidas  pode  se  deslocar  e  o  HD  perde  a  utilidade.  Nestes  casos  e  quase 
impossfvel  recuperar  dados  do  HD. 

Observagao:  urn  GB  equivale  a  1024  MB  (Mega  Bytes),  e  cada  TB  equivale  a  1024GB. 

O  numero  1 024  parece  estranho,  porem  as  unidades  de  armazenamento  utilizam  codigos  binarios  para 
gravar  as  informagdes  (portanto,  sempre  multiplo  de  2). 

Perifericos 


Sao  os  dispositivos  que  permitem  que  o  usuario  interaja  com  o  computador.  Os  dispositivos  de  entrada 
permitem  que  o  usuario  “entre  com  algum  tipo  de  informagao”,  enquanto  os  dispositivos  de  safda  retornam 
com  informagdes  solicitadas  pelo  usuario  e  pelos  programas,  ja  os  dispositivos  conhecidos  como 
“hfbridos”,  desempenham  simultaneamente  as  fungoes  de  entrada  e  safda  de  dados. 

Dispositivos  de  Entrada 

Teclado:  este  dispositivo  permite  que  o  usuario  digite  as  informagdes  que  serao  processadas  pelo 
computador. 

Mouse:  este  dispositivo  permite  que  o  usuario  aponte  uma  posigao  ou  urn  objeto  de  software  que 
sofrera  uma  agao  ao  ser  clicado. 

Touchpad:  este  dispositivo  desempenha  a  mesma  fungao  do  mouse  nos  notebooks  e  netbooks. 

Webcam:  este  dispositivo  permite  capturar  imagens  ou  videos  do  ambiente  local  para  que  seja 
armazenado  em  urn  sistema  local  ou  transmitido  pela  web. 
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Scanner:  periferico  semelhante  a  uma  copiadora,  porem,  em  vez  de  imprimir  a  imagem  capturada  de 
um  documento  impresso,  o  scanner  captura  imagens  e  textos  de  documentos  expostos  sobre  a  sua 
superffcie  permitindo  que  sejam  armazenados  no  proprio  computador  em  formato  digital. 


Leitor  de  codigo  de  barras:  este  dispositivo  permite  capturar  o  codigo  de  barras  referente  a  um 
produto  ou  objeto,  para  que  seja  identificado  e  processado  por  um  sistema  computacional. 

Dispositivos  de  Saida 

Monitor:  este  dispositivo  permite  que  o  usuario  visualize  as  informagoes  processadas. 


Impressora:  dispositivo  com  a  fungao  de  imprimir  conteudos  de  arquivos  de  computador  para  um 
piano.  Estes  documentos  podem  conter  textos,  imagens  ou  ambos.  As  impressoras  mais  conhecidas  sao 
as  matriciais,  jato  de  tinta  e  laser. 


Plotter5:  e  uma  impressora  de  alta  precisao,  que  usa  tintas  especiais,  geralmente  em  cartuchos  de 
tintas  de  grande  capacidade  e  imprime  em  rolos  de  midia  (papeis)  de  varios  tipos. 


Plotter  HP  7550A,  um  dos  primeiros  plotters  a  pena  com  o  carrossel  ou  disco  de  penas  e  o  detalhe  do  recipiente  de  encaixe  do  carrossel.  Abaixo,  o  carrossel  e  a 

foto  ampliada  da  pena  amarela. 

Os  primeiros  plotters  utilizavam  canetas,  ou  penas,  como  eram  mais  conhecidas.  Nos  anos  70,  os 
plotters  a  pena  eram  a  unica  forma  de  obter  uma  impressao  de  alta  resolugao  e  precisao. 


5  http:/ /www. lojadoplotter. com. br/plotter/oque-e-um-plotter.html 
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Por  que  os  plotters  tinham  uma  resolugao  melhor? 

Um  dos  principals  motivos  da  alta  resolugao  dos  primeiros  plotters  foi  o  fato  de  "imprimirem"  ou 
plotarem  um  linha  ou  curva  de  uma  vez  so,  gragas  a  linguagem  HPGL. 

A  empresa  HP  criou  a  HPGL-Hewlett-Packard  Graphics  Language  que  se  tornaria  uma  linguagem 
padrao  para  quase  todos  os  plotters. 


-  HP-GU2  e  a  espessura  de  linha 

Com  o  aperfeigoamento  da  impressao  a  jato  de  tinta,  os  plotters  passaram  a  adotar  esta  tecnologia  e 
foi  possfvel  variar  a  espessura  da  linha.  A  HP  melhorou  a  sua  linguagem  e  surgiu  entao  a  HPGL2  (ou  HP- 
GL/2)  com  a  qual  foi  possfvel  definir  a  espessura  de  linha  em  uma  plotagem. 


Espessura  de  linha 


-  Plotters  Atuais 

Os  cartuchos  de  tinta,  que  tambem  eram  o  cabegote  de  impressao  (era  ele  que  "jogava"  o  jato  de  tinta 
no  papel)  teve  a  sua  fungao  dividida.  Atualmente,  o  cartucho  apenas  armazena  a  tinta  e  a  fungao  de 
impressao  e  feita  por  uma  pega  dedicada  e  especializada  nisto,  o  cabegote  de  impressao. 

Com  esta  especializagao,  os  cabegotes  chegam  a  resolugoes  de  ate  2400x2400  dpi  ( dots  per  inch  - 
pontos  por  polegada). 

A  especializagao  tambem  ocorreu  nas  tintas.  Quanto  maior  o  numero  de  cores  de  tinta,  menor  a 
necessidade  de  combina-las  para  se  chegar  a  cor  desejada.  Atualmente,  existem  plotters  fotograficos 
como  a  linha  "Z"  da  HP,  com  ate  12  cores  diferentes  de  tintas,  que  produzem  impressdes  com  alta 
resolugao  e  fidelidade  de  cores. 


A  HP  DesignJet  Z3200  que  tem  12  cartuchos  de  tinta  que  abastecem  6  cabegotes  de  impressao.  Cada  cabegote  imprime  2  cores.  No  detalhe,  um  dos  cabegotes. 

Caixas  de  Som:  dispositivo  essencial  para  quern  desejar  processar  arquivos  de  audio  ou  arquivos  de 
video  que  contenham  audio. 


Monitor  Touchscreen:  este  dispositivo,  alem  de  permitir  que  o  usuario  visualize  as  informagoes 
processadas  como  os  monitores  comuns,  ainda  permite  que  o  usuario  aponte  um  objeto  do  sistema  na 
tela  que  sofrera  uma  determinada  agao  do  sistema  (Simula  o  click  do  mouse  com  um  toque  direto  na  tela). 
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Impressora  Multifunctional:  este  dispositivo,  alem  da  fungao  de  uma  impressora  comum,  incorpora 
fungdes  diversas,  como  por  exemplo,  a  fungao  de  scanner  para  digitalizagao  de  dados. 


Dispositivos  de  Entrada  e  Saida  de  Dados 

Tambem  conhecidos  como  dispositivos  de  armazenamento  em  massa,  possuem  a  fungao  de 
armazenamento  de  informagoes  em  mfdia  ffsica,  como  pen  drive,  HD,  CD-ROM,  DVD-ROM,  BLU-RAY, 
etc.  Estes  dispositivos  tambem  possibilitam  o  acesso  as  informagoes  armazenadas  e  por  isso  sao 
considerados  dispositivos  de  entrada  e  safda  de  dados. 


Questdes 

01.  (DETRAN/CE  -  Vistoriador  -  UECE  -  CEV/2018)  Assinale  a  opgao  que  apresenta  somente 
elementos  de  hardware. 

(A)  Microsoft  Word  -  Placa-mae  -  Avast 

(B)  Outlook  -  Pen  drive  -  Cooler 

(C)  Processador  -  Impressora  -  Memoria  RAM 

(D)  Banco  de  dados  -  Microsoft  PowerPoint  -  HD  externo 

02.  (IF  Sul/MG  -  Auxiliar  de  Biblioteca  -  2017)  No  que  diz  respeito  a  arquitetura  de  computadores, 
urn  termo  que  define  a  parte  mecanica  e  ffsica  de  uma  maquina  e: 

(A)  Hardware 

(B)  Software 

(C)  Shareware 

(D)  Firmware 

03.  (TER/PE  -  Tecnico  Judiciario  -  CESPE/2016)  Com  relagao  aos  componentes  de  hardware  de  urn 
computador,  assinale  a  opgao  correta. 

(A)  Quanto  maior  a  quantidade  de  IPS  (instrugdes  por  segundo)  executadas  por  urn  processador,  mais 
lento  este  sera. 

(B)  As  portas  de  comunicagao  serial  dos  tipos  COM1  e  COM2  sao  utilizadas  para  conexoes  paralelas 
do  tipo  LTP  para  impressoras. 

(C)  A  unidade  logica  e  aritmetica  (ULA)  de  urn  processador  executa  as  operagoes  aritmeticas  e  logicas 
do  computador,  utilizando  letras  e  numeros. 

(D)  Em  uma  topologia  em  arvore,  e  possfvel  ligar  ate  10  dispositivos  em  uma  unica  porta  de 
computador  com  o  auxflio  de  urn  hub. 

(E)  Os  registradores  sao  utilizados  para  gerar  os  sinais  que  controlam  as  operagoes  no  exterior  da 
CPU. 

04.  (CODAR  -  Recepcionista  -  EXATUS/PR/2016)  Todas  as  alternativas  correspondem  a  exemplos 
de  HARDWARE,  exceto: 
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(A)  Mouse. 

(B)  Impressora. 

(C)  Editor  de  Textos. 

(D)  Microfone. 


05.  (Prefeitura  de  Monte  Azul  Paulista/SP  -  Tecnico  em  Enfermagem  -  Instituto  Excelencia/2016) 

Sobre  componentes  de  hardware,  aquele  que  tem  as  caracterfsticas  de  processar  dados  e  transformagao 
em  informagao,  tambem  tem  a  fungao  de  transmitir  as  informagdes  para  a  placa  mae.  De  acordo  com  as 
caracterfsticas  de  componentes  de  hardware  mencionadas,  analise  as  alternativas  abaixo  e  assinale  a 
CORRETA: 


(A)  CPU  -  Unidade  Central  de  Processamento. 

(B)  Unidade  de  disco  rfgido. 

(C)  ChipSet. 

(D)  Nenhuma  das  alternativas. 

06.  (CASAN  -  Tecnico  de  Laboratorio  -  INSTITUTO  AOCP/2016)  Nos  hardwares  dos  computadores 
modernos,  existem  vias  que  levam  e  trazem  informagdes  de/para  urn  determinado  componente  como 
memoria  e  processador.  Essas  vias  sao  conhecidas  como: 


(A)  Barramento. 

(B)  Microchip. 

(C)  Memoria  Flash. 

(D)  Disco  Principal. 

(E)  Memoria  Principal. 


07.  (Pref.  de  Valenga/BA  -  Tecnico  Ambiental  -  AOCP/2016)  Acerca  dos  conhecimentos  basicos 
sobre  Hardware,  urn  mouse  que  contenha  o  tipo  de  conector  ilustrado  na  imagem  a  seguir  deve  ser 
conectado  na  porta: 


(A)  USB. 

(B)  tone  de  ouvido. 

(C)  HDMI. 

(D)  Blu-Ray. 

(E)  PS/2. 

08.  (Pref.  de  Marilandia/ES  -  Agente  Administrativo  -  IDECAN/2016)  Sobre  itens  de  hardware, 
analise  as  afirmativas  a  seguir. 


I.  O  monitor  de  video  e  considerado  urn  dispositivo  de  entrada  pela  caracterfstica  de  exibir  os 
resultados  processados  pelo  computador. 

II.  Pratos,  bragos  dinamicos  e  transponders  sao  partes  internas  de  urn  disco  rfgido. 

III. 0  processador  e  o  componente  de  hardware  responsavel  por  processar  dados  e  transformar  em 
informagdes. 


Esta(ao)  correta(s)  apenas  a(s)  afirmativa(s): 


(A)  I 

(B)  II 

(C)  III 

(D)  II  e  III 
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09.  (Pref.  de  Janeiro/RJ  -  Agente  de  Administragao  -  2016)  A  figura  abaixo  mostra  um  pen  drive  de 
16  GBytes,  um  dispositivo  utilizado  para  armazenar  dados. 


Esse  dispositivo  e  integrado  a  configuragao  de  microcomputadores  e  notebooks,  por  meio  de  um 
conector  conhecido  pela  seguinte  sigla: 

(A)  PS2 

(B)  USB 

(C)  RJ45 

(D)  HDMI 

10.  (TER/PB  -  Tecnico  Judiciario  -  FCC)  Com  relagao  a  hardware,  e  correto  afirmar  que: 

(A)  Computadores  com  placas-mae  alimentadas  por  fontes  ATX  suportam  o  uso  do  comando  Desligar, 
nao  havendo  mais  a  necessidade  de  desligamento  manual. 

(B)  O  processador  nao  e  um  item  associado  a  capacidade  ou  a  velocidade  do  computador. 

(C)  Nas  placas-mae  mais  novas  a  unica  interface  existente  para  conexao  do  mouse  e  a  interface  serial. 

(D)  As  tecnologias  de  barramentos  PCI  e  AGP,  por  serem  obsoletas,  nao  mais  sao  encontradas  nas 
placas-mae  atuais. 

(E)  A  unica  forma  de  se  conectar  um  teclado  ao  computador  e  atraves  da  interface  USB. 

Gabarito 

01  .C  /  02. A  /  03.C  /  04.C  /  05. A  /  06. A  /  07.E  /  08.C/  09.B  / 1 0.A 

Comentarios 


01 .  Resposta:  C 

Processador:  e  o  cerebro  do  computador,  ele  e  o  responsavel  por  processar  todas  as  informagdes, 
como  a  realizagao  de  calculos  e  a  abertura  de  programas. 

Placa-mae:  e  o  coragao  da  "CPU",  pois  e  nela  que  todos  os  demais  componentes  e  perifericos  se 
conectam  e  transmitem  suas  informagoes. 

Memoria  RAM:  e  uma  memoria  de  armazenamento  volatil.  Ela  auxilia  o  processador  a  rodar  seus 
programas.  Cada  programa  aberto  ocupa  um  "pedago”  da  memoria  RAM  e,  quando  o  computador  e 
desligado,  todo  o  conteudo  da  memoria  RAM  e  perdido. 

02.  Resposta:  A 

Hardware:  (do  ingles  hard  =  duro),  parte  fisica  do  computador.  Ex.:  Monitor,  Teclado,  Mouse,  etc. 

03.  Resposta:  C 

A  ULA  executa  as  principals  operagoes  logicas  e  aritmeticas  do  computador.  Ela  soma,  subtrai,  divide, 
determina  se  um  numero  e  positivo  ou  negativo  ou  se  e  zero.  Alem  de  executar  fungoes  aritmeticas,  uma 
ULA  deve  ser  capaz  de  determinar  se  uma  quantidade  e  menor  ou  maior  que  outra  e  quando  quantidades 
sao  iguais.  A  ULA  pode  executar  fungoes  logicas  com  letras  e  com  numeros. 

04.  Resposta:  C 

O  editor  de  texto  e  um  software  (parte  logica)  utilizado  na  elaboragao  e  edigao  de  arquivos  de  texto 

05.  Resposta:  A 

A  unidade  central  de  processamento  ou  CPU  (Central  Processing  Unit),  tambem  conhecido  como 
processador,  e  a  parte  de  um  sistema  computacional,  que  realiza  as  instrugoes  de  um  programa  de 
computador,  para  executar  a  aritmetica  basica,  logica,  e  a  entrada  e  saida  de  dados. 
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06.  Resposta:  A 

Barramentos  sao  os  conjuntos  de  linha  de  comunicagao  que  permitem  a  interligagao  entre  dispositivos, 
como  a  CPU,  a  memoria  e  outros 

07.  Resposta:  E 

Porta  PS/2  para  mouse  ou  teclado:  e  o  mais  comum  entre  as  portas  antigas.  A  maioria  das  placas- 
mae  com  portas  PS/2  tern  duas  delas,  embora  em  alguns  casos  haja  apenas  uma,  como  na  foto  acima. 
Por  convengao  o  teclado  e  plugado  na  porta  roxa,  e  o  mouse  na  verde  (os  conectores  usam  cores 
correspondentes,  para  evitar  confusao). 

08.  Resposta:  C 

I-  Monitor  e  urn  dispositivo  de  safda.  Ou  se  for  urn  modelo  Touchscreen  e  de  entrada  e  safda,  mas  nao 
exclusivo  de  entrada 

II-  Partes  internas  de  urn  disco  rfgido: 

-  Pratos 

-  Eixo  e  motor 

-  Cabegas  de  leitura 

-  Bragos 

-  Acionador 

-  Conectores  e  jumpers 

III-  Os  processadores  (ou  CPU,  de  Central  Processing  Unit  -  Unidade  Central  de  Processamento)  sao 
chips  responsaveis  pela  execugao  de  calculos,  decisdes  logicas  e  instrugdes  que  resultam  em  todas  as 
tarefas  que  urn  computador  pode  fazer.  Por  este  motivo,  sao  tambem  referenciados  como  "cerebros" 
destas  maquinas. 

09.  Resposta:  B 

USB  -  Usadas  por  diversos  aparelhos,  as  entradas  USB  tern  modelos  diferentes,  que  apresentam 
variagdes  de  velocidade.  A  versao  mais  recente  e  a  3.1 ,  que  atinge  velocidade  de  ate  10  Gbps. 

10.  Resposta:  A 

Por  volta  do  ano  de  1 998  comegaram  a  surgir  as  fontes  do  tipo  ATX,  que  vieram  para  substituir  as  AT. 
Hoje  em  dia  nao  se  fabricam  mais  fontes  do  tipo  AT. 

Uma  das  vantagens  das  fontes  ATX  sobre  as  AT  e  a  de  nao  precisar  desligar  o  micro  na  chave  power 
do  gabinete. 


SOFTWARE 


Conceito 


Software  e  todo  programa  instalado  no  computador,  inclusive  o  sistema  operacional.  O  sistema 
operacional  e  o  principal  programa  instalado  no  computador,  e  ele  que  controla  todas  as  fungoes  e 
processos  dos  outros  programas  que  foram  instalados  apos  ele.  Podemos  citar  como  exemplos  de 
software s:  sistema  operacional  Windows,  processador  de  texto  (Word),  software  para  elaboragao  de 
planilhas  eletronicas  (Excel),  software  para  elaboragao  de  slides  e  apresentagoes  (PowerPoint),  software 
para  gerenciamento  de  banco  de  dados  (Access),  software  para  edigao  e  tratamento  de  imagens 
(Photoshop),  software  antivirus  etc. 

Urn  software  pode  ser  desenvolvido  ou  personalizado  sob  demanda,  visando  atender  as  necessidades 
e  particularidades  de  uma  empresa  ou  instituigao  por  exemplo. 

Diferentemente  do  hardware,  o  software  e  a  parte  logica  do  computador,  a  manipulagao,  instrugao  de 
execugao,  redirecionamento  e  execugao  das  atividades  logicas  das  maquinas. 

Existem  diversas  nomenclaturas  utilizadas  para  caracterizar  urn  software :  programa,  sistema, 
aplicagao,  etc. 

Consiste  em  urn  agrupamento  de  comandos  escritos  em  uma  linguagem  de  programagao.  Estes 
comandos,  ou  instrugdes,  criam  as  agoes  dentro  do  programa,  e  permitem  seu  funcionamento. 

Cada  agao  e  determinada  por  uma  sequencia,  e  cada  sequencia  se  agrupa  para  formar  o  programa 
em  si,  estes  comandos  se  unem,  criando  urn  programa  complexo. 

Urn  software,  ou  programa,  consiste  em  informagoes  que  podem  ser  lidas  pelo  computador,  assim 
como  seu  conteudo  audiovisual,  dados  e  componentes  em  geral.  Para  proteger  os  direitos  do  criador  do 
programa,  foi  criada  a  licenga  de  uso.  Todos  estes  componentes  do  programa  fazem  parte  da  licenga. 
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A  licenga  e  o  que  garante  o  direito  autoral  do  criador  ou  distribuidor  do  programa,  e  um  grupo  de  regras 
estipuladas  pelo  criador/distribuidor  do  programa,  definindo  tudo  que  e  ou  nao  e  permitido  no  uso  do 
software  em  questao. 

Um  software  pode  ter  varias  fungdes,  como:  jogos,  calculos,  criagao  de  texto,  edigao  de  imagem, 
edigao  de  video,  conversao  de  video,  reprodutor  de  multirmdia,  acesso  a  internet,  etc.  Resumindo,  e  tudo 
que  pode  ser  executado  no  computador. 

Tipos  de  Softwares 

Software  de  Sistema  ou  Software  Basico:  e  o  programa  considerado  essencial  para  o 
funcionamento  de  um  computador.  Sem  ele  o  computador  nao  funciona.  E  constituido  pelos  sistemas 
operacionais  (S.O.),  que  auxiliam  o  usuario  a  passar  os  comandos  para  o  computador.  Ele  interpreta 
nossas  agoes  e  transforma  os  dados  em  codigos  binarios,  que  podem  ser  processados. 

Software  Aplicativo:  este  tipo  de  software  e  basicamente  os  programas  utilizados  para  aplicagoes 
dentro  do  S.O.,  que  nao  estejam  ligados  com  o  funcionamento  do  mesmo.  Exemplos:  Word,  Excel,  Paint, 
Bloco  de  Notas,  Calculadora. 

Software  de  Programagao:  sao  softwares  usados  para  criar  outros  programas,  a  partir  de  uma 
linguagem  de  programagao,  como  Java,  PHP,  Pascal,  C,  C++,  entre  outras. 

Software  de  Tutorial:  sao  programas  que  auxiliam  o  usuario  de  outro  programa,  ou  ensina  a  fazer  algo 
sobre  determinado  assunto. 

Software  de  Jogos:  sao  softwares  usados  para  o  lazer,  com  varios  tipos  de  recursos. 

Software  Aberto:  e  qualquer  um  dos  softwares  acima,  que  tenha  o  codigo  fonte  disponfvel  para 
qualquer  pessoa. 

Software  Utilitario:  e  qualquer  programa  nao  obrigatorio  para  o  funcionamento  do  computador, 
porem,  e  considerado  extremamente  util  para  o  seu  bom  funcionamento. 

Todos  estes  tipos  de  software  evoluem  muito  todos  os  dias.  Sempre  estao  sendo  langados  novos 
sistemas  operacionais,  novos  games,  e  novos  aplicativos  para  facilitar  ou  entreter  a  vida  das  pessoas  que 
utilizam  o  computador.  Quando  um  programa  e  desenvolvido,  seus  criadores  escolhem  um  tipo  de  licenga 
de  uso  para  esse  software. 

Os  programas  podem  ser  definidos  como: 

Freeware6:  e  o  mesmo  que  gratuito.  Sua  utilizagao  nao  necessita  de  cobranga  e  todas  as  fungdes  do 
programa  podem  ser  acessadas  pelo  usuario,  sem  nenhum  tipo  de  restrigao.  O  tempo  de  uso  pelo  usuario 
nesse  tipo  de  licenga  tambem  nao  possui  restrigoes. 

Shareware:  nesse  padrao,  o  software  possui  algumas  limitagoes  de  relagao  ao  acesso  de 
funcionalidades  ou  limite  de  tempo  de  utilizagao,  geralmente  contado  em  dias,  a  partir  do  momento  que 
o  software  e  instalado.  Para  ter  acesso  a  essas  ferramentas  bloqueadas  ou  usar  por  tempo  indeterminado, 
o  usuario  e  obrigado  a  comprar  o  produto. 

Adware:  esse  formato  de  comercializagao  consiste  em  inserir  uma  publicidade  no  programa,  de  forma 
que  o  usuario  e  obrigado  a  ter  contato  com  aquele  anuncio  todas  as  vezes  que  utiliza  o  software.  A 
propaganda  so  e  retirada  mediante  a  um  pagamento  por  parte  do  cliente. 

Open  Source:  esses  programas,  alem  de  serem  totalmente  gratuitos  e  sem  nenhum  tipo  de  restrigao 
aos  usuarios,  possuem  o  codigo  fonte  de  programagao  acoplada  a  eles.  Isso  significa  que  qualquer 
pessoa  pode  modificar  as  fungdes  do  software  sem  a  necessidade  de  nenhum  tipo  de  pagamento  aos 
desenvolvedores. 

Demo:  uma  simples  demonstragao,  um  software  que  e  restrito  de  suas  funcionalidades  apenas  para 
teste,  por  exemplo,  um  jogo  que  existe  10  fases  para  finaliza-lo.  Em  um  demo  existe  apenas  1  para  voce 
testar. 

Trial:  a  versao  e  bastante  parecida  com  a  demo,  porem  alem  de  suas  funcionalidades  serem  restritas, 
nao  ha  possibilidade  de  se  salvar  o  trabalho  criado,  e  tambem  existe  um  prazo  maximo  que  pode  ser 
valido,  sendo  necessario  a  compra  futura. 

Software  Livre7 


Por  software  livre  devemos  entender  aquele  programa  que  respeita  a  liberdade  e  senso  de  comunidade 
dos  usuarios.  Isso  significa  que  os  usuarios  possuem  a  liberdade  de  executar,  copiar,  distribuir,  estudar, 
mudar  e  melhorar  o  software.  Assim  sendo,  software  livre  e  uma  questao  de  liberdade,  nao  de  prego.  Por 
vezes  chamamos  de  “libre  software”  para  mostrar  que  livre  nao  significa  gratis,  pegando  emprestado  a 


6  https ://assistenciatecnica.  uol.  com.  br/dicas/qual-e-a-diferenca-entre-programas-freeware-shareware-adware-e-open-source.  html#rmcl 

7  https://www.gnu.  org/philosophy/free-sw.pt-br.  html 
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palavra  em  trances  ou  espanhol  para  “livre”,  para  reforgar  o  entendimento  de  que  nao  nos  referimos  a 
software  como  gratis. 

Com  essas  liberdades,  os  usuarios  (tanto  individualmente  quanto  coletivamente)  controlam  o  programa 
e  o  que  ele  faz  por  eles.  O  desenvolvedor  controla  o  programa  e,  por  meio  dele,  controla  os  usuarios. 

As  Quatro  Liberdades  Essenciais 

Urn  programa  e  software  livre  se  os  usuarios  possuem  as  quatro  liberdades  essenciais: 

-  A  liberdade  de  executar  o  programa  como  voce  desejar,  para  qualquer  proposito; 

-  A  liberdade  de  estudar  como  o  programa  funciona,  e  adapta-lo  as  suas  necessidades.  Para  tanto, 
acesso  ao  codigo-fonte  e  urn  pre-requisito; 

-  A  liberdade  de  redistribuir  copias  de  modo  que  voce  possa  ajudar  outros; 

-  A  liberdade  de  distribuir  copias  de  suas  versoes  modificadas  a  outros.  Desta  forma,  voce  pode  dar  a 
toda  comunidade  a  chance  de  se  beneficiar  de  suas  mudangas.  Para  tanto,  acesso  ao  codigo-fonte  e  urn 
pre-requisito. 

Urn  programa  e  software  livre  se  ele  da  aos  usuarios  todas  essas  liberdades  de  forma  adequada.  Do 
contrario,  ele  e  nao  livre. 

Em  qualquer  cenario,  essas  liberdades  devem  ser  aplicadas  em  qualquer  codigo  do  qual  planejamos 
fazer  uso,  ou  que  levamos  outros  a  fazer  uso.  Por  exemplo,  considere  urn  programa  A  que 
automaticamente  inicia  urn  programa  B  para  lidar  com  alguns  casos.  Se  nos  planejamos  distribuir  A  como 
esta,  isso  significa  que  usuarios  precisarao  de  B,  de  forma  que  nos  precisamos  julgar  se  tanto  A  quanto 
B  sao  livres.  Porem,  se  nos  planejamos  modificar  A  de  forma  que  ele  nao  use  B,  apenas  A  precisa  ser 
livre;  B  nao  e  pertinente  aquele  planejamento. 

Software  livre  nao  significa  nao  comercial.  Urn  programa  livre  deve  estar  disponfvel  para  uso, 
desenvolvimento  e  distribuigao  comercial.  O  desenvolvimento  comercial  de  software  livre  deixou  de  ser 
incomum;  tais  softwares  livres  comerciais  sao  muito  importantes. 

Independents  da  forma  de  aquisigao  do  software  livre,  tendo  pago  dinheiro  por  suas  copias,  ou  tendo 
obtido  a  custo  zero,  voce  sempre  tera  a  liberdade  para  copiar  e  mudar  o  software,  ou  ate  mesmo  para 
vender  copias. 


Questoes 


01.  (ITEP/RN  -  Agente  de  Necropsia  -  INSTITUTO  AOCP/2018)  Assinale  a  alternativa  que  apresenta 
uma  definigao  correta  de  Software. 

(A)  Sao  as  partes  concretas  do  computador,  isto  e,  os  componentes  como:  gabinete,  teclado,  mouse, 
impressora,  memoria,  CPU. 

(B)  Sao  programas  destinados  a  causar  danos,  alteragdes  ou  roubo  de  informagdes  no  computador 
em  que  estao  instalados. 

(C)  Sao  programas  instalados  em  urn  computador,  os  quais  realizam  uma  ou  mais  tarefas. 

(D)  Sao  programas  feitos  diretamente  no  hardware  de  computadores. 

(E)  Sao  programas  leves  (soft),  ou  seja,  que  nao  requerem  alto  poder  de  processamento  de  urn 
computador. 

02.  (UFF  -  Tecnico  de  Tecnologia  da  Informagao  -  COSEAC/2017)  Sao  caracterfsticas  de  urn 
software  do  tipo  freeware: 


(A)  disponibilizar  o  codigo  fonte,  possuir  urn  sistema  proprietario,  ser  gratuito  e  permitir  redistribuigao. 

(B)  possuir  urn  sistema  proprietario,  ser  gratuito,  permitir  redistribuigao  e  ser  completo. 

(C)  ser  gratuito,  disponibilizar  o  codigo  fonte,  ser  completo  e  permitir  redistribuigao. 

(D)  ser  completo,  disponibilizar  o  codigo  fonte,  ser  gratuito  e  possuir  urn  sistema  proprietario. 

(E)  permitir  redistribuigao,  ser  completo,  disponibilizar  o  codigo  fonte  e  possuir  urn  sistema  proprietario. 


03.  (SAP/SP  -  Agente  de  Seguranga  Penitenciaria  -  MS  CONCURSOS/2017)  Sobre  software  e  falso 
afirmar  que: 


(A)  Sistemas  operacionais,  como  Windows,  Mac  OS,  Android,  iOS,  sao  softwares,  cada  urn  formulado 
a  sua  maneira. 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

i  22 


(B)  Estao  presentes  em  diferentes  dispositivos  do  dia  a  dia,  como  celulares,  computadores,  relogios 
inteligentes,  cameras  digitais. 

(C)  Os  sistemas  operacionais  sao  softwares  de  base  que  funcionam  em  separado  dos  outros  softwares 
chamados  de  drivers,  que  sao  responsaveis  pelo  funcionamento  de  cada  parte  do  computador. 

(D)  Trata-se  de  urn  conjunto  de  instrugdes,  codigos  e  dados  que  sao  processados  pelos  circuitos 
eletronicos  do  hardware. 

04.  (UFF  -  Tecnico  de  Laboratorio  -  COSEAC/2017)  Sao  softwares  basicos,  softwares  utilitarios  e 
softwares  aplicativos,  respectivamente: 

(A)  Linux,  Winrar  e  Powerpoint. 

(B)  Windows,  Java  e  Word. 

(C)  Word,  antivirus  e  Android. 

(D)  Sharepoint,  Windows  e  Excel. 

(E)  Unix,  PHP  e  Calc. 

05.  (Pref.  de  Duque  de  Caxias/RJ  -  Consultor  de  Comunicagao  -  IDECAN)  Software  e  urn  conjunto 
de  instrugdes  escritas  para  serem  interpretadas  por  urn  computador  com  o  objetivo  de  executar  tarefas 
especificas.  Os  softwares  utilizados  para  executar  tarefas  especificas,  como  processadores  de  texto, 
planilhas  eletronicas  e  navegadores,  sao  conhecidos  como: 

(A)  software  aberto. 

(B)  software  aplicativo. 

(C)  software  de  sistema. 

(D)  software  de  simulagao. 

(E)  linguagem  de  programagao. 

Gabarito 

01  .C  /  02.B  /  03. C  /  04. B  /  05.B 
Comentarios 

01.  Resposta:  C 

Software  e  uma  sequencia  de  instrugdes  escritas  para  serem  interpretadas  por  urn  computador  com  o 
objetivo  de  executar  tarefas  especificas.  Tambem  pode  ser  definido  como  os  programas  que  comandam 
o  funcionamento  de  urn  computador. 

02.  Resposta:  B 

Software  gratuito  ou  freeware  e  qualquer  programa  de  computador  cuja  utilizagao  nao  implica  no 
pagamento  de  licengas  de  uso  ou  royalties.  E  importante  nao  confundir  o  free  de  freeware  com  o  free  de 
free  software,  pois  no  primeiro  uso  o  significado  e  de  gratuito,  e  no  segundo  de  livre. 

03.  Resposta:  C 

Os  sistemas  operacionais  sao  softwares  de  base  que  funcionam  em  conjunto  dos  outros  softwares 
chamados  de  drivers,  que  sao  responsaveis  pelo  funcionamento  de  cada  parte  do  computador. 

04.  Resposta:  B 

Software  Basico:  e  o  programa  considerado  essencial  para  o  funcionamento  de  urn  computador.  Sem 
ele  o  computador  nao  funciona. 

Exemplo  de  Software  Basico:  Sistema  Operacional  Windows  e  Linux. 

Software  Utilitario:  e  qualquer  programa  nao  obrigatorio  para  o  funcionamento  do  computador,  porem, 
e  considerado  extremamente  util  para  o  seu  bom  funcionamento. 

Exemplo  de  Utilitario:  Antivirus. 

Software  Aplicativo  -  sao  programas  que  tern  aplicagoes  praticas  para  o  usuario.  Tambem  nao  sao 
obrigatorios  para  o  funcionamento  do  computador,  porem,  quando  instalados,  oferecem  praticidade  para 
os  usuarios. 

Exemplo  de  Aplicativos:  Word,  Excel,  Power  Point,  navegadores  e  jogos. 
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05.  Resposta:  B 

Softwares  aplicativos  sao  aqueles  desenvolvidos  para  prestar  auxflio  aos  usuarios  na  execugao  de 
atividades  praticas  de  produgao  e  processamento  de  informagoes. 


Q 


2.  Conceitos  basicos  do  Sistema  Operacional  Windows.  Conceitos  de 
organizagao  de  pastas  e  arquivos.  Principals  extensoes  de  arquivos. 


*Prezado  candidato,  como  nao  foi  especificada  qual  versao  do  MS  Windows  estudar,  tomaremos  por 
base  as  versdes  7  e  10,  por  serem  as  mais  cobradas  em  editais. 

WINDOWS  78 

O  Windows  e  um  Sistema  Operacional  Multitarefa  desenvolvido  e  comercializado  pela  Microsoft, 
empresa  que  desenvolve,  fabrica,  licencia,  apoia  e  vende  softwares,  produtos  eletronicos,  computadores 
e  servigos.  E  um  produto  comercial,  com  pregos  que  variam  de  acordo  com  suas  diferentes  versoes.  E  o 
sistema  operacional  mais  utilizado  do  mundo. 

A  principal  caracterfstica  do  ambiente  Windows  e  o  uso  de  areas  retangulares  da  tela,  as  “janelas” 
propriamente  ditas.  Estas  janelas  aparecem  sobre  uma  area  de  fundo  chamada  Area  de  Trabalho.  Estas 
janelas  sao  compostas  por  diversos  componentes,  que  chamamos  de  Controles  (botoes,  areas  de  texto, 
caixas  de  verificagao,  etc).  Utilizando  as  teclas  Tab  e  Shift  Tab,  pode-se  selecionar  cada  um  dos  Controles 
de  uma  janela,  e  o  Virtual  Vision  (solugao  definitiva  para  que  pessoas  com  deficiencia  visual  possam 
utilizar  com  autonomia  o  Windows)  Ihe  dira  o  Controle  que  esta  selecionado. 

Windows  7  e  Suas  Versoes 


O 

Uma 


Windows  7  possui  seis  versoes,  divididas  de  acordo  com  as  diferentes  necessidades  de  usuario. 
das  novidades  do  Windows  7  e  a  facilidade  em  migrar  entre  as  diferentes  versoes. 


Windows  7  Starter  Edition 

Disponfvel  apenas  na  versao  32  bits,  consiste  na  mais  basica  dentre  as  seis  versoes.  Possui  as 
seguintes  caracterfsticas 

-  Limitada  a  apenas  3  aplicativos  rodando  simultaneamente; 

-  Nao  suporta  o  Aero  (design  de  vidro  translucido  com  animagoes  sutis  e  novas  cores  de  janelas); 

-  Nao  permite  que  se  altere  papel  de  parede  nem  tema; 

-  Nao  possui  as  funcionalidades  sensfveis  ao  toque; 

-  Versao  pre-instalada  principalmente  em  maquinas  de  baixo  custo,  presentes  apenas  em  pafses  da 
America  Latina,  Asia  e  Africa. 


8  Fonte:  http://windows.microsoft.com/pt-br/windows 
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Windows  7  Home  Basic 

Apesar  de  possuir  quase  todas  as  mesmas  limitagdes  que  a  versao  starter,  ja  encontramos: 

-  Versoes  64  bits; 

-  podemos  executar  mais  de  tres  aplicativos  ao  mesmo  tempo. 


Windows  7  Home  Premium 

-  Versao  “completa”  para  usuarios  domesticos, 

-  Possui  ativa  a  fungao  Aero; 

-  Podemos  alterar  temas  e  papel  de  parede; 

-  Recurso  Aero  Background,  que  altera  o  papel  de  parede  automaticamente  em  determinado  periodo 
de  tempo; 

-  Windows  Media  Center,  que  permite  gravar  e  assistir  TV,  assim  como  criar  DVDs  a  partir  de  videos; 

-  Suporte  a  recursos  touchscreen; 

-  Aplicativo  nativo  para  gerenciamento  de  redes  Wireless  (Mobility  Center); 

-  Versao  encontrada  a  venda  no  varejo  e  em  computadores. 

-  Facilidade  para  criar  uma  rede  local. 


Windows  7  Professional 

-  Versao  destinada  a  pequenas  empresas  e  usuarios  avangados; 

-  Inclui  todos  os  recursos  presentes  na  Home  Premium; 

-  Modo  XP,  que  pode  ser  utilizado  como  urn  sistema  operacional  Windows  XP  Virtual  dentro  do 
Windows  7  e  como  uma  alternativa  de  executar  programas  compatfveis  com  o  windows  XP  dentro  do 
Windows  7; 

-  Encripting  File  System,  sistema  de  arquivos  que  permite  a  criptografia  de  dados  a  nfvel  de  sistema, 
dificultando  a  violagao  de  dados  e  protegao  de  fraudes; 

-  programas  que  facilitam  a  comunicagao  entre  computadores  em  uma  rede,  como  o  Domain  Join,  que 
auxilia  os  computadores  a  se  “enxergarem”  e  o  Location  aware  printing,  que  facilita  o  compartilhamento 
de  impressoras; 

-  pode  ser  usado  como  urn  servidor  do  servigo  de  terminal  (terminal  services)  e  participar  de  urn 
domfnio  do  Windows  Server. 

-  Versao  encontrada  a  venda  no  varejo  e  em  computadores. 

Windows  7  Enterprise 

-  Versao  destinada  a  medias  e  grandes  empresas; 
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-  Inclui  todos  os  recursos  presentes  na  versao  Professional,  com  recursos  avangados  de  seguranga, 
como  o  Bitlocker  (Criptografia  de  dados)  e  o  Applocker  (bloqueador  de  aplicativos  nao  autorizados); 

-  BrachCache  que  aumenta  a  taxa  de  transference  de  arquivos  grandes; 

-  DirectAccess,  auxiliar  para  criagao  de  redes  corporativas. 

-  Normalmente  nao  e  encontrada  nas  prateleiras  das  lojas,  pois  exige  contrato  para  diversas  maquinas 
(“Apenas  para  varios”). 

Windows  7  Ultimate 

Esta  e  a  mais  cara,  mais  completa,  versatil  e  poderosa  versao  do  Windows  7.  Apesar  de  sua  venda 
nao  estar  restrita  apenas  a  empresas,  foi  disponibilizada  uma  quantidade  limitada  da  versao  Ultimate. 

E  uma  versao  destinada  a  grandes  corporagdes,  possuindo  urn  valor  bastante  elevado. 

A  maioria  de  seus  recursos  adicionais  perante  as  outras  versoes  do  Windows  7  nao  e  utilizada  por 
usuarios  domesticos,  sendo  voltados  para  o  publico  empresarial,  alem  de  exigirem  urn  hardware  mais 
poderoso. 

Alem  de  apresentar  todas  as  funcionalidades  das  outras  versdes,  inclui  recursos  como  executar  pelo 
modo  Windows  XP  diversos  aplicativos  de  produtividade  do  Windows  XP,  utilizar  modo  de  criptografia 
avangada  atraves  do  Bitlocker  to  go  e  trabalhar  em  35  idiomas. 

Menu  Iniciar 


O  menu  Iniciar  e  o  portao  de  entrada  para  programas,  pastas  e  configuragoes  do  computador.  Ele  se 
chama  menu,  pois  oferece  uma  lista  de  opgoes,  exatamente  como  o  menu  de  urn  restaurante.  E  como  a 
palavra  "iniciar"  ja  diz,  e  o  local  onde  voce  iniciara  ou  abrira  itens. 


Porrto  dePartida 


CalcuU»d»ra 
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Computador 
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Programas  Podrao 

Ajuda  e  Supoite 


Menu  Iniciar. 

Use  o  menu  Iniciar  para  fazer  as  seguintes  atividades  comuns: 

-  Iniciar  programas. 

-  Abrir  pastas  usadas  com  frequencia. 

-  Pesquisar  arquivos,  pastas  e  programas. 

-  Ajustar  configuragoes  do  computador. 

-  Obter  ajuda  com  o  sistema  operacional  Windows. 

-  Desligar  o  computador. 

-  Fazer  logoff  do  Windows  ou  alternar  para  outra  conta  de  usuario. 

Introdugao  ao  Menu  Iniciar 

Para  abrir  o  menu  Iniciar,  clique  no  botao  Iniciar  no  canto  inferior  esquerdo  da  tela.  Ou  pressione  a 

tecla  de  logotipo  do  Windows  **  no  teclado. 

O  menu  Iniciar  tern  tres  partes  basicas: 
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-  O  painel  esquerdo  grande  mostra  uma  lista  breve  de  programas  no  computador.  Pode  haver 
variagdes  na  aparencia  dessa  lista  porque  o  fabricante  do  computador  tern  autonomia  para  personaliza- 
la.  Clique  em  Todos  os  Programas  para  exibir  uma  lista  completa  de  programas  (mais  informagoes 
adiante). 

-Na  parte  inferior  do  painel  esquerdo  esta  a  caixa  de  pesquisa,  que  permite  que  voce  procure 
programas  e  arquivos  no  computador  digitando  os  termos  de  pesquisa. 

-  O  painel  direito  da  acesso  a  pastas,  arquivos,  configuragdes  e  recursos  mais  usados.  Nele  tambem 
e  possfvel  fazer  logoff  do  Windows  ou  desligar  o  computador. 

Abrindo  Programas  a  partir  do  Menu  Iniciar 

Urn  dos  usos  mais  comuns  do  menu  Iniciar  e  abrir  programas  instalados  no  computador.  Para  abrir  urn 
programa  mostrado  no  painel  esquerdo  do  menu  Iniciar,  clique  nele.  Isso  abrira  o  programa  e  fechara  o 
menu  Iniciar. 

Se  voce  nao  vir  o  programa  que  deseja,  clique  em  Todos  os  Programas  na  parte  inferior  do  painel 
esquerdo.  O  painel  exibira  uma  longa  lista  de  programas,  em  ordem  alfabetica,  seguida  por  uma  lista  de 
pastas. 

Se  voce  clicar  em  urn  dos  fcones  de  programa,  ele  sera  inicializado  e  o  menu  Iniciar  sera  fechado.  O 
que  ha  dentro  das  pastas?  Mais  programas.  Clique  em  Acessorios,  por  exemplo,  e  uma  lista  de  programas 
armazenados  nessa  pasta  aparecera.  Clique  em  qualquer  programa  para  abri-lo.  Para  voltar  aos 
programas  que  voce  viu  quando  abriu  o  menu  Iniciar  pela  primeira  vez,  clique  em  Voltar  perto  da  parte 
inferior  do  menu. 

Se  voce  nao  tiver  certeza  do  que  urn  programa  faz,  mova  o  ponteiro  sobre  o  respectivo  fcone  ou  nome. 
Aparecera  uma  caixa  com  uma  descrigao  do  programa.  Por  exemplo,  a  agao  de  apontar  para  a 
Calculadora  exibe  esta  mensagem:  "Executa  tarefas  aritmeticas  basicas  com  uma  calculadora  na  tela". 
Isso  funciona  tambem  para  itens  no  painel  direito  do  menu  Iniciar. 

Voce  notara  que,  com  o  tempo,  as  listas  de  programas  no  menu  Iniciar  vao  sendo  alteradas.  Isso 
acontece  por  dois  motivos.  Em  primeiro  lugar,  quando  voce  instala  novos  programas,  eles  sao 
adicionados  a  lista  Todos  os  Programas.  Em  segundo  lugar,  o  menu  Iniciar  detecta  quais  programas  voce 
usa  mais  e  os  substitui  no  painel  esquerdo  para  acesso  rapido. 

A  Caixa  de  Pesquisa 

A  caixa  de  pesquisa  e  uma  das  maneiras  mais  convenientes  de  encontrar  algo  no  computador.  A 
localizagao  exata  dos  itens  nao  importa.  A  caixa  de  pesquisa  fara  uma  busca  rapida  nos  programas  e  em 
todas  as  pastas  da  sua  pasta  pessoal  (que  inclui  Documentos,  Imagens,  Musica,  Area  de  Trabalho  entre 
outras  localizagoes  comuns).  Ela  tambem  pesquisara  em  mensagens  de  e-mail,  mensagens  instantaneas 
salvas,  compromissos  e  contatos. 


A  caixa  de  pesquisa  do  menu  Iniciar. 


Para  usar  a  caixa  de  pesquisa,  abra  o  menu  Iniciar  e  comece  a  digitar.  Nao  e  necessario  clicar  dentro 
da  caixa  primeiro.  A  medida  que  voce  digita,  os  resultados  da  pesquisa  sao  exibidos  acima  da  caixa  de 
pesquisa,  no  painel  esquerdo  do  menu  Iniciar. 

Sera  exibido  urn  programa,  urn  arquivo  ou  uma  pasta  como  resultado  da  pesquisa  se: 

-  Alguma  palavra  no  tftulo  corresponder  ao  termo  pesquisado  ou  comegar  com  ele. 

-  Algum  texto  no  conteudo  do  arquivo  (como  o  texto  de  urn  documento  de  processamento  de  texto) 
corresponder  ao  termo  pesquisado  ou  comegar  com  ele. 

-  Alguma  palavra  em  uma  propriedade  do  arquivo,  como  o  autor,  corresponder  ao  temo  pesquisado  ou 
comegar  com  ele. 

Clique  em  qualquer  resultado  da  pesquisa  para  abri-lo  Ou  clique  no  botao  Apagar  para  apagar  os 
resultados  da  pesquisa  e  retornar  a  lista  de  programas  principais.  Voce  tambem  pode  clicar  em  Ver  mais 
resultados  para  pesquisar  todo  o  computador. 
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Alem  de  pesquisar  programas,  arquivos,  pastas  e  comunicagdes,  a  caixa  de  pesquisa  tambem 
examina  seus  favoritos  da  Internet  e  o  historico  de  sites  visitados.  Se  alguma  dessas  paginas  da  Web 
incluir  o  termo  de  pesquisa,  ela  aparecera  em  um  cabegalho  chamado  "Arquivos". 

O  Que  Esta  no  Painel  Direito  ? 

O  painel  direito  do  menu  Iniciar  contem  links  para  partes  do  Windows  que  voce  provavelmente  usara 
com  mais  frequencia.  Aqui  estao  elas,  de  cima  para  baixo: 

-  Pasta  pessoal:  Abre  a  pasta  pessoal,  que  recebe  o  nome  de  quern  esta  conectado  no  momento  ao 
Windows.  Por  exemplo,  se  o  usuario  atual  for  Luciana  Ramos,  a  pasta  se  chamara  Luciana  Ramos.  Esta 
pasta,  por  sua  vez,  contem  arquivos  especfficos  do  usuario,  como  as  pastas  Meus  Documentos,  Minhas 
Musicas,  Minhas  Imagens  e  Meus  Videos. 

-  Documentos:  Abre  a  biblioteca  Documentos,  na  qual  e  possfvel  acessar  e  abrir  arquivos  de  texto, 
planilhas,  apresentagoes  e  outros  tipos  de  documentos. 

-  Imagens:  Abre  a  biblioteca  Imagens,  na  qual  e  possfvel  acessar  e  exibir  imagens  digitais  e  arquivos 
graficos. 

-  Musica:  Abre  a  biblioteca  Musicas,  na  qual  e  possfvel  acessar  e  tocar  musica  e  outros  arquivos  de 
audio. 

-  Jogos:  Abre  a  pasta  Jogos,  na  qual  e  possfvel  acessar  todos  os  jogos  no  computador. 

-  Computador:  Abre  uma  janela  na  qual  e  possfvel  acessar  unidades  de  disco,  cameras,  impressoras, 
scanners  e  outros  hardwares  conectados  ao  computador. 

-  Painel  de  Controle:  Abre  o  Painel  de  Controle,  no  qual  e  possfvel  personalizar  a  aparencia  e  a 
funcionalidade  do  computador,  instalar  ou  desinstalar  programas,  configurar  conexoes  de  rede  e 
gerenciar  contas  de  usuario. 

-  Dispositivos  e  Impressoras:  Abre  uma  janela  onde  e  possfvel  exibir  informagoes  sobre  a 
impressora,  o  mouse  e  outros  dispositivos  instalados  no  seu  computador. 

-  Programas  Padrao:  Abre  uma  janela  onde  e  possfvel  selecionar  qual  programa  voce  deseja  que  o 
Windows  use  para  determinada  atividade,  como  navegagao  na  Web. 

-  Ajuda  e  Suporte:  Abre  a  Ajuda  e  Suporte  do  Windows  onde  voce  pode  procurar  e  pesquisar  topicos 
da  Ajuda  sobre  como  usar  o  Windows  e  o  computador. 

Na  parte  inferior  do  painel  direito  esta  o  botao  de  Desligar.  Clique  no  botao  Desligar  para  desligar  o 
computador. 

O  clique  na  seta  ao  lado  do  botao  Desligar  exibe  um  menu  com  opgoes  adicionais  para  alternar 
usuarios,  fazer  logoff,  reiniciar  ou  desligar. 


Dispositivos  e  Impressoras 

Proqramas  PadrB 

Trocar  usuario 

Ajuda  e  Suporte^ 

Fazer  logoff 
Bloquear 

Reiniciar 

Suspender 

1 - 

Clique  no  botao  Desligar  para  desligar  o  computador  ou  clique  na  seta  para  verificar  outras  opgoes. 


Personalizar  o  Menu  Iniciar 

Voce  pode  controlar  quais  itens  aparecerao  no  menu  Iniciar.  Por  exemplo,  voce  pode  adicionar  fcones 
de  seus  programas  favoritos  ao  menu  Iniciar  para  acesso  rapido  ou  remover  programas  da  lista. 


Fazer  Logoff  do  Windows 

Quando  voce  faz  logoff  do  Windows,  todos  os  programas  que  estavam  sendo  usados  sao  fechados, 
mas  o  computador  nao  desliga. 


e  clique  em  Fazer 


Clique  no  botao  Iniciar "  ,  aponte  para  a  seta  ao  lado  do  botao  Desligar  ii-s 
Logoff. 

Observagdes:  depois  de  voce  fazer  logoff,  qualquer  usuario  pode  fazer  logon  sem  a  necessidade  de 
reiniciar  o  computador.  Alem  disso,  voce  nao  precisara  se  preocupar  com  a  possibilidade  de  perder  suas 
informagoes  se  outra  pessoa  desligar  o  computador. 
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Quando  voce  terminar  de  usar  o  Windows,  nao  e  necessario  fazer  logoff.  Voce  pode  optar  por  bloquear 
o  computador  ou  permitir  que  outra  pessoa  faga  logon  usando  a  Troca  Rapida  de  Usuario.  Se  voce 
bloquear  o  computador,  apenas  voce  ou  um  administrador  podera  desbloquea-lo. 

Usando  Listas  de  Atalhos  para  Abrir  Programas  e  Itens 

Listas  de  Atalhos  sao  listas  de  itens  abertos  recentemente,  como  arquivos,  pastas  ou  sites, 
organizados  pelo  programa  que  voce  usa  para  abri-los.  Alem  de  poder  abrir  itens  recentes  usando  uma 
Lista  de  Atalhos,  voce  tambem  pode  fixar  favoritos  na  Lista  de  Atalhos;  dessa  forma,  e  possfvel  acessar 
de  maneira  rapida  os  itens  usados  diariamente. 

Gerenciando  Programas  e  Itens  com  Listas  de  Atalhos 

Na  barra  de  tarefas,  Listas  de  Atalhos  aparecem  para  programas  que  voce  fixou  a  barra  de  tarefas  e 
programas  que  estao  atualmente  em  execugao.  No  menu  Iniciar,  as  Listas  de  Atalhos  aparecem  para 
programas  que  voce  fixou  no  menu  Iniciar  e  programas  abertos  recentemente.  (As  listas  de  Atalhos  nao 
aparecem  em  Todos  os  Programas  no  menu  Iniciar.) 

Listas  de  Atalhos  podem  incluir  itens  abertos  recentemente,  itens  abertos  frequentemente,  tarefas  ou 
sites,  alem  de  qualquer  item  que  voce  decidiu  fixar. 

Voce  sempre  vera  os  mesmos  itens  na  Lista  de  Atalhos  de  um  programa,  independentemente  de 
visualiza-la  no  menu  Iniciar  ou  na  barra  de  tarefas.  Por  exemplo,  se  voce  fixar  um  item  a  Lista  de  Atalhos 
de  um  programa  na  barra  de  tarefas,  o  item  tambem  aparecera  na  Lista  de  Atalhos  desse  programa  no 
menu  Iniciar. 

Alem  de  qualquer  item  aberto  ou  fixado  no  momento,  as  Listas  de  Atalhos  na  barra  de  tarefas  contem 
varios  comandos  que  voce  pode  usar  para  fechar  um  item  ou  desafixar  o  programa  da  barra  de  tarefas. 

Voce  pode  arrastar  um  item  para  fora  da  Lista  de  Atalhos  a  fim  de  copia-lo  para  outro  local.  Por 
exemplo,  voce  pode  arrastar  um  documento  de  uma  Lista  de  Atalhos  para  uma  mensagem  de  e-mail, 
caso  deseje  envia-lo  para  alguem. 

Trabalhando  com  Listas  de  Atalhos  no  Menu  Iniciar 

As  Listas  de  Atalhos  no  menu  Iniciar  fornecem  acesso  rapido  aos  itens  que  voce  usa  com  mais 
frequencia. 


Fixando  um  item  na  Lista  de  Atalhos  no  menu  Iniciar. 

-  Para  exibir  a  Lista  de  Atalhos  de  um  programa:  clique  em  Iniciar,  aponte  para  um  programa  fixado 
ou  para  um  programa  usado  recentemente  proximo  a  parte  superior  do  menu  Iniciar  e  aponte  ou  clique 
na  seta  proxima  ao  programa. 

-  Para  abrir  um  item:  clique  em  Iniciar,  aponte  para  o  programa  fixado  ou  para  um  programa  usado 
recentemente  proximo  a  parte  superior  do  menu  Iniciar  para  abrir  a  Lista  de  Atalhos  do  programa;  clique 
no  item. 

-  Para  fixar  um  item  em  uma  Lista  de  Atalhos: 

-  Clique  em  Iniciar  e  abra  a  Lista  de  Atalhos  do  programa. 

-  Aponte  para  o  item,  clique  no  fcone  do  pino  e  clique  em  Incluir  nesta  lista. 
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-  Para  remover  um  item: 

-  Clique  em  Iniciar  e  abra  a  Lista  de  Atalhos  do  programa. 

-  Aponte  para  o  item,  clique  no  fcone  do  pino  e  clique  em  Remover  desta  lista. 

Observagdes:  na  proxima  vez  que  voce  abrir  um  item  que  foi  removido,  ele  podera  reaparecer  na 
Lista  de  Atalhos.  Para  remover  um  item  da  lista,  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  item  e  clique 
em  Tirar  desta  lista. 

Barra  de  Tarefas 


A  barra  de  tarefas  e  aquela  barra  longa  horizontal  na  parte  inferior  da  tela.  Diferentemente  da  area  de 
trabalho,  que  pode  ficar  obscurecida  devido  as  varias  janelas  abertas,  a  barra  de  tarefas  esta  quase 
sempre  visfvel.  Ela  possui  tres  segoes  principals: 

-  O  botao  Iniciar  que  abre  o  menu  Iniciar. 

-  A  segao  intermediaria,  que  mostra  quais  programas  e  arquivos  estao  abertos  e  permite  que  voce 

alterne  rapidamente  entre  eles. 

-  A  area  de  notificagao,  que  inclui  um  relogio  e  fcones  (pequenas  imagens)  que  comunicam  o  status 

de  determinados  programas  e  das  configuragoes  do  computador. 

-  Como  e  provavel  que  voce  use  a  segao  intermediaria  da  barra  de  tarefas  com  mais  frequencia,  vamos 
aborda-la  primeiro. 

Manter  o  Controle  das  Janelas 

Se  voce  abrir  mais  de  um  programa  ou  arquivo  ao  mesmo  tempo,  as  janelas  rapidamente  comegarao 
a  se  acumular  na  area  de  trabalho.  Como  as  janelas  costumam  encobrir  umas  as  outras  ou  ocupar  a  tela 
inteira,  as  vezes  fica  diffcil  ver  o  que  esta  por  baixo  ou  lembrar  do  que  ja  foi  aberto. 

E  af  que  a  barra  de  tarefas  entra  em  agao.  Sempre  que  voce  abre  um  programa,  uma  pasta  ou  um 
arquivo,  o  Windows  cria  um  botao  na  barra  de  tarefas  correspondente  a  esse  item.  Esse  botao  exibe  um 
fcone  que  representa  o  programa  aberto.  Na  figura  abaixo,  dois  programas  estao  abertos  (a  Calculadora 
e  o  Campo  Minado)  e  cada  um  tern  seu  proprio  botao  na  barra  de  tarefas. 


Cada  programa  possui  seu  proprio  botao  na  barra  de  tarefas. 

Observe  que  o  botao  na  barra  de  tarefas  para  o  Campo  Minado  esta  realgado.  Isso  indica  que  o  Campo 
Minado  e  a  janela  ativa,  ou  seja,  que  esta  na  frente  das  demais  janelas  abertas  e  que  voce  pode  interagir 
imediatamente  com  ele. 

Para  alternar  para  outra  janela,  clique  no  botao  da  barra  de  tarefas.  Neste  exemplo,  se  voce  clicar  no 
botao  da  barra  de  tarefas  referente  a  Calculadora,  sua  janela  sera  trazida  para  a  frente. 


Clique  em  um  botao  da  barra  de  tarefas  para  alternar  para  a  janela  correspondente. 


Clicar  em  botoes  da  barra  de  tarefas  e  apenas  uma  das  diversas  formas  de  alternar  entre  janelas. 
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Minimizar  e  Restaurar  Janelas 

Quando  uma  janela  esta  ativa  (seu  botao  da  barra  de  tarefas  aparece  realgado),  o  clique  no  botao 
correspondente  minimiza  a  janela.  Isso  significa  que  a  janela  desaparece  da  area  de  trabalho.  Minimizar 
uma  janela  nao  a  fecha,  nem  exclui  seu  conteudo.  Simplesmente  a  remove  da  area  de  trabalho 
temporariamente. 

Na  figura  abaixo,  a  Calculadora  foi  minimizada,  mas  nao  fechada.  Voce  sabe  que  ela  ainda  esta  em 
execugao  porque  existe  urn  botao  na  barra  de  tarefas. 


A  agao  de  minimizar  a  Calculadora  deixa  visivel  somente  seu  botao  da  barra  de  tarefas. 


Tambem  e  possivel  minimizar  uma  janela  clicando  no  botao  de  minimizar,  no  canto  superior  direito  da 
janela. 


Botao  Minimizar  (a  esquerda). 

Para  restaurar  uma  janela  minimizada  (faze-la  aparecer  novamente  na  area  de  trabalho),  clique  no 
respectivo  botao  da  barra  de  tarefas. 

Ver  Visualizacoes  das  Janelas  Abertas 

Quando  voce  move  o  ponteiro  do  mouse  para  urn  botao  da  barra  de  tarefas,  uma  pequena  imagem 
aparece  mostrando  uma  versao  em  miniatura  da  janela  correspondente.  Essa  visualizagao,  tambem 
chamada  de  miniatura,  e  muito  util.  Alem  disso,  se  uma  das  janelas  tiver  execugao  de  video  ou  animagao, 
voce  vera  na  visualizagao. 

Observagao 

Voce  podera  visualizar  as  miniaturas  apenas  se  o  Aero  puder  ser  executado  no  seu  computador  e  voce 
estiver  executando  urn  tema  do  Windows  7. 

A  Area  de  Notificagao 

A  area  de  notificagao,  na  extrema  direita  da  barra  de  tarefas,  inclui  urn  relogio  e  urn  grupo  de  icones. 
Ela  tern  a  seguinte  aparencia: 


A  area  de  notificagao  no  lado  direito  da  barra  de  tarefas. 

Esses  icones  comunicam  o  status  de  algum  item  no  computador  ou  fornecem  acesso  a  determinadas 
configuragdes.  O  conjunto  de  icones  que  voce  vera  varia  em  fungao  dos  programas  ou  servigos  instalados 
e  de  como  o  fabricante  configurou  seu  computador. 

Quando  voce  mover  o  ponteiro  para  urn  determinado  icone,  vera  o  nome  desse  icone  e  o  status  de 

uma  configuragao.  Por  exemplo,  apontar  para  o  icone  de  volume  cl- 1  mostrara  o  nivel  de  volume  atual 
do  computador.  Apontar  para  o  icone  de  rede  'L  informara  se  voce  esta  conectado  a  uma  rede,  qual  a 
velocidade  da  conexao  e  a  intensidade  do  sinal. 

Em  geral,  o  clique  duplo  em  urn  icone  na  area  de  notificagao  abre  o  programa  ou  a  configuragao 
associada  a  ele.  Por  exemplo,  a  agao  de  clicar  duas  vezes  no  icone  de  volume  abre  os  controles  de 
volume.  O  clique  duplo  no  icone  de  rede  abre  a  Central  de  Rede  e  Compartilhamento. 
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De  vez  em  quando,  um  fcone  na  area  de  notificagao  exibira  uma  pequena  janela  pop-up 
(denominada  notificagao)  para  informa-lo  sobre  algo.  Por  exemplo,  depois  de  adicionar  um  novo 
dispositivo  de  hardware  ao  seu  computador,  e  provavel  que  voce  veja  o  seguinte: 


Dispositivo  de  entrada  USB  *  x 

0  software  de  driver  do  dispositivo  foi  mstaado  ccm 
exito. 


A  area  de  notificagao  exibe  uma  mensagem  depois  que  o  novo  hardware  e  instalado. 

Clique  no  botao  Fechar  no  canto  superior  direito  da  notificagao  para  descarta-la.  Se  voce  nao  fizer 
nada,  a  notificagao  desaparecera  apos  alguns  segundos. 

Para  evitar  confusao,  o  Windows  oculta  fcones  na  area  de  notificagao  quando  voce  fica  um  tempo  sem 
usa-los.  Se  os  fcones  estiverem  ocultos,  clique  no  botao  Mostrar  fcones  ocultos  para  exibi-los 
temporariamente. 


%  iv  n  >(>) 
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Clique  para  mostrar  (cones  ocultos 


Clique  no  botao  Mostrar  fcones  ocultos  para  exibir  todos  os  fcones  na  area  de  notificagao. 

Personalizar  a  Barra  de  Tarefas 

Existem  muitas  formas  de  personalizar  a  barra  de  tarefas  de  acordo  com  as  suas  preferences.  Por 
exemplo,  voce  pode  mover  a  barra  de  tarefas  inteira  para  a  esquerda,  para  a  direita  ou  para  a  borda 
superior  da  tela.  Tambem  pode  alargar  a  barra  de  tarefas,  fazer  com  que  o  Windows  a  oculte 
automaticamente  quando  nao  estiver  em  uso  e  adicionar  barras  de  ferramentas  a  ela. 

Trabalhando  com  Listas  de  Atalhos  na  Barra  de  Tarefas 

As  Listas  de  Atalhos  na  barra  de  tarefas  fornecem  acesso  rapido  a  tudo  que  voce  usa  com  mais 
frequencia. 


Fixando  um  item  a  uma  Lista  de  Atalhos  na  barra  de  tarefas. 

-  Para  exibir  a  Lista  de  Atalhos  de  um  programs:  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  botao  do 
programa  na  barra  de  tarefas. 

-  Para  abrir  um  item  de  uma  Lista  de  Atalhos:  abra  a  Lista  de  Atalhos  do  programa  e  clique  no  item. 

-  Para  fixar  um  item  em  uma  Lista  de  Atalhos:  abra  a  Lista  de  Atalhos  do  programa,  aponte  para  o 
item,  clique  no  fcone  do  pino  e  clique  em  Incluir  nesta  lista. 

Observagdes:  voce  tambem  pode  arrastar  um  fcone  de  arquivo  ou  um  atalho  do  menu  Iniciar  ou  da 
area  de  trabalho  para  a  barra  de  tarefas.  Isso  fixa  o  item  na  Lista  de  Atalhos  e  tambem  fixa  o  programa  a 
barra  de  tarefas,  caso  nao  esteja  fixado  ainda. 

Pastas  sao  consideradas  itens  do  Windows  Explorer  e  aparecem  na  Lista  de  Atalhos  do  Windows 
Explorer  quando  fixadas  ou  abertas. 

-  Para  desafixar  um  item:  abra  a  Lista  de  Atalhos  do  programa,  aponte  para  o  item,  clique  no  fcone 
do  pino  e  clique  em  Tirar  desta  lista. 

Observagao:  na  proxima  vez  que  voce  abrir  um  item  que  foi  removido,  ele  podera  reaparecer  na  Lista 
de  Atalhos.  Para  remover  um  item  da  lista,  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  item  e  clique 
em  Remover  desta  lista. 
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Area  de  Trabalho 


^Maxi 

”  i’J  w  educa 


A  area  de  trabalho  e  a  principal  area  exibida  na  tela  quando  voce  liga  o  computador  e  faz  logon  no 
Windows.  Ela  serve  de  superffcie  para  o  seu  trabalho,  como  se  fosse  o  tampo  de  uma  mesa  real.  Quando 
voce  abre  programas  ou  pastas,  eles  sao  exibidos  na  area  de  trabalho.  Nela,  tambem  e  possfvel  colocar 
itens,  como  arquivos  e  pastas,  e  organiza-los  como  quiser. 

A  area  de  trabalho  e  definida  as  vezes  de  forma  mais  abrangente  para  incluir  a  barra  de  tarefas.  A  barra 
de  tarefas  fica  na  parte  inferior  da  tela.  Ela  mostra  quais  programas  estao  em  execugao  e  permite  que 

voce  alterne  entre  eles.  Ela  tambem  contem  o  botao  Iniciar  "  ',  que  pode  ser  usado  para  acessar 
programas,  pastas  e  configuragdes  do  computador. 

Trabalhando  com  leones  da  Area  de  Trabalho 

leones  sao  imagens  pequenas  que  representam  arquivos,  pastas,  programas  e  outros  itens.  Ao  iniciar 
o  Windows  pela  primeira  vez,  voce  vera  pelo  menos  urn  fcone  na  area  de  trabalho:  a  Lixeira  (mais  detalhes 
adiante).  O  fabricante  do  computador  pode  ter  adicionado  outros  fcones  a  area  de  trabalho.  Veja  a  seguir 
alguns  exemplos  de  fcones  da  area  de  trabalho. 


Exemplos  de  fcones  da  area  de  trabalho. 

Se  voce  clicar  duas  vezes  em  urn  fcone  da  area  de  trabalho,  o  item  que  ele  representa  sera  iniciado 
ou  aberto. 

Adicionando  e  Removendo  leones  da  Area  de  Trabalho 

Voce  pode  escolher  os  fcones  que  serao  exibidos  na  area  de  trabalho,  adicionando  ou  removendo  urn 
fcone  a  qualquer  momento.  Algumas  pessoas  preferem  uma  area  de  trabalho  limpa,  organizada,  com 
poucos  fcones  (ou  nenhum).  Outras  preferem  colocar  dezenas  de  fcones  na  area  de  trabalho  para  ter 
acesso  rapido  a  programas,  pastas  e  arquivos  usados  com  frequencia. 

Se  quiser  obter  acesso  facil  da  area  de  trabalho  a  seus  programas  ou  arquivos  favoritos,  crie  atalhos 
para  eles.  Urn  atalho  e  urn  fcone  que  representa  urn  link  para  urn  item,  em  vez  do  item  em  si.  Quando 
voce  clica  em  urn  atalho,  o  item  e  aberto.  Se  voce  excluir  urn  atalho,  somente  ele  sera  removido,  e  nao  o 
item  original.  E  possfvel  identificar  atalhos  pela  seta  no  fcone  correspondente. 


z 

lii  1 

Document 

Document 

o  de  Texto 

o  de  Texto 
-  Atalho 

Um  fcone  de  arquivo  (a  esquerda)  e  um  fcone  de  atalho  (a  direita). 

-  Para  adicionar  um  atalho  a  area  de  trabalho: 

-  Localize  o  item  para  o  qual  deseja  criar  um  atalho. 

-  Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  item,  clique  em  Enviar  para  e  em  Area  de  Trabalho  (criar 
atalho).  O  fcone  de  atalho  aparecera  na  area  de  trabalho. 

-  Para  adicionar  ou  remover  fcones  comuns  da  area  de  trabalho:  alguns  exemplos  de  fcones 
comuns  da  area  de  trabalho  incluem  Computador,  sua  pasta  pessoal,  a  Lixeira  e  o  Painel  de  Controle. 

-  Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  em  uma  parte  vazia  da  area  de  trabalho  e  clique 
em  Personalizar. 

-  No  painel  esquerdo,  clique  em  Alterar  fcones  da  area  de  trabalho. 
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-  Em  leones  da  area  de  trabalho,  marque  a  caixa  de  selegao  referente  a  cada  fcone  que  deseja 
adicionar  a  area  de  trabalho  ou  desmarque  a  caixa  de  selegao  referente  a  cada  fcone  que  deseja  remover 
da  area  de  trabalho.  Em  seguida,  clique  em  OK. 

-  Para  mover  um  arquivo  de  uma  pasta  para  a  area  de  trabalho: 

-  Abra  a  pasta  que  contem  o  arquivo. 

-  Arraste  o  arquivo  para  a  area  de  trabalho. 

-  Para  remover  um  fcone  da  area  de  trabalho:  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  fcone  e  clique 
em  Excluir.  Se  o  fcone  for  um  atalho,  somente  ele  sera  removido,  e  nao  o  item  original. 

-  Movendo  icones:  o  Windows  empilha  os  fcones  em  colunas  no  lado  esquerdo  da  area  de  trabalho, 
mas  voce  nao  precisa  se  prender  a  essa  disposigao.  Voce  pode  mover  um  fcone  arrastando-o  para  um 
novo  local  na  area  de  trabalho. 

Tambem  pode  fazer  com  que  o  Windows  organize  automaticamente  os  fcones.  Clique  com  o  botao 
direito  do  mouse  em  uma  parte  vazia  da  area  de  trabalho,  clique  em  Exibir  e  em  Organizar  fcones 
automaticamente.  O  Windows  empilha  os  fcones  no  canto  superior  esquerdo  e  os  bloqueia  nessa  posigao. 
Para  desbloquear  os  fcones  e  tornar  a  move-los  novamente,  clique  outra  vez  em  Organizar  fcones 
automaticamente,  apagando  a  marca  de  selegao  ao  lado  desta  opgao. 

Observacao:  por  padrao,  o  Windows  espaga  os  fcones  igualmente  em  uma  grade  invisfvel.  Para 
colocar  os  fcones  mais  perto  ou  com  mais  precisao,  desative  a  grade.  Clique  com  o  botao  direito  do 
mouse  em  uma  parte  vazia  da  area  de  trabalho,  aponte  para  Exibir  e  clique  em  Alinhar  fcones  a  grade 
para  apagar  a  marca  de  selegao.  Repita  essas  etapas  para  reativar  a  grade. 

-  Selecionando  varios  fcones:  para  mover  ou  excluir  um  grupo  de  fcones  de  uma  so  vez,  primeiro  e 
necessario  selecionar  todos  eles.  Clique  em  uma  parte  vazia  da  area  de  trabalho  e  arraste  o  mouse. 
Contorne  os  fcones  que  deseja  selecionar  com  o  retangulo  que  aparecera.  Em  seguida,  solte  o  botao  do 
mouse.  Agora  voce  pode  arrastar  os  fcones  como  um  grupo  ou  excluf-los. 


Selecione  varios  icones  da  area  de  trabalho  arrastando  um  retangulo  em  torno  deles. 

-  Ocultando  icones  da  area  de  trabalho:  para  ocultar  temporariamente  todos  os  fcones  da  area  de 
trabalho  sem  realmente  remove-los,  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  em  uma  parte  vazia  da  area  de 
trabalho,  clique  em  Exibir  e  em  Mostrar  Icones  da  Area  de  Trabalho  para  apagar  a  marca  de  selegao 
dessa  opgao.  Agora,  nenhum  fcone  aparece  na  area  de  trabalho.  Para  ve-los  novamente,  clique  outra 
vez  em  Mostrar  Icones  da  Area  de  Trabalho. 

-  A  Lixeira:  quando  voce  exclui  um  arquivo  ou  pasta,  eles  na  verdade  nao  sao  exclufdos 
imediatamente;  eles  vao  para  a  Lixeira.  Isso  e  bom  porque,  se  voce  mudar  de  ideia  e  precisar  de  um 
arquivo  exclufdo,  podera  obte-lo  de  volta. 


A  Lixeira  vazia  (a  esquerda)  e  cheia  (a  direita). 

Se  tiver  certeza  de  que  nao  precisara  mais  dos  itens  exclufdos,  podera  esvaziar  a  Lixeira.  Ao  fazer 
isso,  excluira  permanentemente  os  itens  e  recuperara  o  espago  em  disco  por  eles  ocupados. 

Gerenciamento  de  Janelas 


Sempre  que  voce  abre  um  programa,  um  arquivo  ou  uma  pasta,  ele  aparece  na  tela  em  uma  caixa  ou 
moldura  chamada  janela  (daf  o  nome  atribufdo  ao  sistema  operacional  Windows,  que  significa  Janelas 
em  ingles).  Como  as  janelas  estao  em  toda  parte  no  Windows,  e  importante  saber  como  move-las,  alterar 
seu  tamanho  ou  simplesmente  faze-las  desaparecer. 
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Partes  de  Uma  Janela 

Embora  o  conteudo  de  cada  janela  seja  diferente,  todas  as  janelas  tern  algumas  coisas  em  comum. 
Em  primeiro  lugar,  elas  sempre  aparecem  na  area  de  trabalho,  a  principal  area  da  tela.  Alem  disso,  a 
maioria  das  janelas  possuem  as  mesmas  partes  basicas. 


3>  4  s 


1 1 .  Barra  de  menus  4  Botao  rrwximlwf  ^  Borcta 

,  2  EUrra  de  tftuto  S  Bateo  fechar 

3  Botdo  mnimiu:  6  Barra  de  rolagem 

Partes  de  uma  janela  tipica 

-  Barra  de  tftulo.  Exibe  o  nome  do  documento  e  do  programa  (ou  o  nome  da  pasta,  se  voce  estiver 
trabalhando  em  uma  pasta). 

-  Botoes  Minimizar,  Maximizar  e  Fechar.  Estes  botoes  permitem  ocultar  a  janela,  alarga-la  para 
preencher  a  tela  inteira  e  fecha-la,  respectivamente  (mais  detalhes  sobre  eles  em  breve). 

-  Barra  de  menus.  Contem  itens  nos  quais  voce  pode  clicar  para  fazer  escolhas  em  urn  programa. 

-  Barra  de  rolagem.  Permite  rolar  o  conteudo  da  janela  para  ver  informagdes  que  estao  fora  de  visao 
no  momento. 

-  Bordas  e  cantos.  E  possfvel  arrasta-los  com  o  ponteiro  do  mouse  para  alterar  o  tamanho  da  janela. 

Outras  janelas  podem  ter  botoes,  caixas  ou  barras  adicionais,  mas  normalmente  tambem  tern  as  partes 

basicas. 

Mo  vend o  Uma  Janela 

Para  mover  uma  janela,  aponte  para  sua  barra  de  tftulo  com  o  ponteiro  do  mouse  Em  seguida, 
arraste  a  janela  para  o  local  desejado.  (Arrastar  significa  apontar  para  urn  item,  manter  pressionado  o 
botao  do  mouse,  mover  o  item  com  o  ponteiro  e  depois  soltar  o  botao  do  mouse.) 

Alterando  o  Tamanho  de  Uma  Janela 

-  Para  que  uma  janela  ocupe  a  tela  inteira,  clique  em  seu  botao  Maximizar  ou  clique  duas  vezes 
na  barra  de  tftulo  da  janela. 

-  Para  retornar  uma  janela  maximizada  ao  tamanho  anterior,  clique  em  seu  botao  Restaurar  (ele  e 
exibido  no  lugar  do  botao  Maximizar)  ou  clique  duas  vezes  na  barra  de  tftulo  da  janela. 

-  Para  redimensionar  uma  janela  (torna-la  menor  ou  maior),  aponte  para  qualquer  borda  ou  canto  da 
janela.  Quando  o  ponteiro  do  mouse  mudar  para  uma  seta  de  duas  pontas  (veja  a  figura  abaixo),  arraste 
a  borda  ou  o  canto  para  encolher  ou  alargar  a  janela. 


Arraste  a  borda  ou  o  canto  de  uma  janela  para  redimensiona-la. 

Nao  e  possfvel  redimensionar  uma  janela  maximizada.  Voce  deve  primeiro  restaura-la  ao  tamanho 
anterior. 

Observagao:  embora  a  maioria  das  janelas  possa  ser  maximizada  e  redimensionada,  existem 
algumas  janelas  que  tern  tamanho  fixo,  como  as  caixas  de  dialogo. 
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Ocultando  Uma  Janela 

Minimizar  uma  janela  e  o  mesmo  que  oculta-la.  Se  voce  deseja  tirar  uma  janela  temporariamente  do 
caminho  sem  fecha-la,  minimize-a. 


Para  minimizar  uma  janela,  clique  em  seu  botao  Minimizar 


A  janela  desaparecera  da  area  de 


trabalho  e  ficara  visfvel  somente  como  urn  botao  na  barra  de  tarefas,  aquela  barra  longa  horizontal  na 
parte  inferior  da  tela. 


Bot3o  da  barra  de  tarefas 

Botao  da  barra  de  tarefas. 


Para  fazer  uma  janela  minimizada  aparecer  novamente  na  area  de  trabalho,  clique  em  seu  respectivo 
botao  da  barra  de  tarefas.  A  janela  aparecera  exatamente  como  estava  antes  de  ser  minimizada. 

Fechando  Uma  Janela 

O  fechamento  de  uma  janela  a  remove  da  area  de  trabalho  e  da  barra  de  tarefas.  Se  voce  tiver 
terminado  de  trabalhar  com  urn  programa  ou  documento  e  nao  precisar  retornar  a  ele  imediatamente, 
feche-o.  _ 

Para  fechar  uma  janela,  clique  em  seu  botao  Fechar  H43H. 

Observagao:  se  voce  fechar  urn  documento  sem  salvar  as  alteragdes  feitas,  aparecera  uma 
mensagem  dando-lhe  a  opgao  de  salvar  as  alteragoes. 

Alternando  entre  Janelas 

Se  voce  abrir  mais  de  urn  programa  ou  documento,  a  area  de  trabalho  podera  ficar  congestionada 
rapidamente.  Manter  o  controle  de  quais  janelas  voce  ja  abriu  nem  sempre  e  facil,  porque  algumas  podem 
encobrir,  total  ou  parcialmente,  as  outras. 

Usando  a  barra  de  tarefas.  A  barra  de  tarefas  fornece  uma  maneira  de  organizar  todas  as  janelas. 
Cada  janela  tern  urn  botao  correspondente  na  barra  de  tarefas.  Para  alternar  para  outra  janela,  basta 
clicar  no  respectivo  botao  da  barra  de  tarefas.  A  janela  aparecera  na  frente  de  todas  as  outras,  tornando- 
se  a  janela  ativa,  ou  seja,  aquela  na  qual  voce  esta  trabalhando  no  momento. 

Para  identificar  com  facilidade  uma  janela,  aponte  para  seu  botao  da  barra  de  tarefas.  Quando  voce 
aponta  para  urn  botao  na  barra  de  tarefas,  aparece  uma  visualizagao  em  miniatura  dessa  janela,  seja  o 
conteudo  urn  documento,  uma  foto  ou  ate  mesmo  urn  video  em  execugao.  Esta  visualizagao  e  util 
principalmente  quando  voce  nao  consegue  identificar  uma  janela  somente  pelo  titulo. 


Colocar  o  cursor  sobre  o  botao  de  uma  janela  na  barra  de  tarefas  exibe  uma  visualizagao  da  janela. 


Observagao:  para  visualizar  miniaturas,  seu  computador  deve  oferecer  suporte  ao  Aero. 

-  Usando  Alt+Tab:  voce  pode  alternar  para  a  janela  anterior  pressionando  Alt+Tab,  ou  percorrer  todas 
as  janelas  abertas  e  a  area  de  trabalho  mantendo  pressionada  a  tecla  Alt  e  pressionando  repetidamente 
a  tecla  Tab.  Solte  Alt  para  mostrar  a  janela  selecionada. 

-  Usando  o  Aero  Flip  3D:  o  Aero  Flip  3D  organiza  as  janelas  em  uma  pilha  tridimensional  para  permitir 
que  voce  as  percorra  rapidamente.  Para  usar  o  Flip  3D: 

-  Mantenha  pressionada  a  tecla  de  logotipo  do  Windows'*  e  pressione  Tab  para  abrir  o  Flip  3D. 

-  Enquanto  mantem  pressionada  a  tecla  de  logotipo  do  Windows,  pressione  Tab  repetidamente  ou  gire 
a  roda  do  mouse  para  percorrer  as  janelas  abertas.  Voce  tambem  pode  pressionar  Seta  para  a  Direita  ou 
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Seta  para  Baixo  para  avangar  uma  janela,  ou  pressionar  Seta  para  a  Esquerda  ou  Seta  para  Cima  para 
retroceder  uma  janela. 

-  Solte  a  tecla  de  logotipo  do  Windows  para  exibir  a  primeira  janela  da  pilha  ou  clique  em  qualquer 
parte  da  janela  na  pilha  para  exibir  essa  janela. 


Aero  Flip  3D. 

Observagao:  o  Flip  3D  faz  parte  da  experiencia  de  area  de  trabalho  do  Aero.  Se  o  computador  nao 
oferecer  suporte  para  o  Aero,  voce  podera  exibir  os  programas  e  janelas  abertos  no  computador 
pressionando  Alt+Tab.  Para  percorrer  as  janelas  abertas,  pressione  a  tecla  Tab,  pressione  as  teclas  de 
diregao  ou  use  o  mouse. 

Organizando  Janelas  Automaticamente 

Agora  que  voce  sabe  como  mover  e  redimensionar  janelas,  pode  organiza-las  da  maneira  que  quiser 
na  area  de  trabalho.  Tambem  pode  fazer  com  que  o  Windows  as  organize  automaticamente  em  uma 
destas  tres  formas:  em  cascata,  lado  a  lado  e  empilhadas  verticalmente. 


nr 


Organize  as  janelas  em  cascata  (a  esquerda),  lado  a  lado  (a  direita)  ou  em  uma  pilha  vertical  (no  centro). 

Para  escolher  uma  dessas  opgoes,  abra  algumas  janelas  na  area  de  trabalho,  clique  com  o  botao 
direito  do  mouse  em  uma  area  vazia  da  barra  de  tarefas  e  clique  em  Janelas  em  cascata,  Mostrar  janelas 
empilhadas  ou  Mostrar  janelas  lado  a  lado. 

Organizar  Janelas  Usando  Ajustar 

O  recurso  Ajustar  redimensiona  automaticamente  as  janelas  quando  voce  as  move  ou  ajusta  na  borda 
da  tela.  Voce  pode  usar  o  Ajustar  para  organizar  janelas  lado  a  lado,  expandir  janelas  verticalmente  ou 
maximizar  uma  janela. 

Para  organizar  janelas  lado  a  lado: 

-  Arraste  a  barra  de  tftulo  de  uma  janela  para  a  esquerda  ou  a  direita  da  tela  ate  ser  exibido  urn  contorno 
da  janela  expandida. 

-  Libere  o  mouse  para  expandir  a  janela. 

-  Repita  as  etapas  1  e  2  com  outra  janela  para  organizar  as  janelas  lado  a  lado. 
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Arraste  uma  janela  para  o  lado  da  area  de  trabalho  para  expandi-la  ate  metade  da  tela. 


Para  Expandir  Uma  Janela  Verticalmente 

Aponte  para  a  borda  superior  ou  inferior  da  janela  aberta  ate  o  ponteiro  mudar  para  uma  seta  de  duas 


pontast. 

Arraste  a  borda  da  janela  para  a  parte  superior  ou  inferior  da  tela  para  expandir  a  janela  na  altura  total 
da  area  de  trabalho.  A  largura  da  janela  nao  e  alterada. 


Arraste  a  parte  superior  ou  inferior  da  janela  para  expandi-la  verticalmente. 


Para  Maximizar  Uma  Janela 

-  Arraste  a  barra  de  tftulo  da  janela  para  a  parte  superior  da  tela.  O  contorno  da  janela  se  expande  para 
preencher  a  tela. 

-  Libere  a  janela  para  expandi-la  e  preencher  toda  a  area  de  trabalho. 
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Arraste  uma  janela  para  a  parte  superior  da  area  de  trabalho  para  expandi-la  totalmente. 


Caixas  de  Dialogo 

Uma  caixa  de  dialogo  e  urn  tipo  especial  de  janela  que  faz  uma  pergunta,  fornece  informagdes  ou 
permite  que  voce  selecione  opgdes  para  executar  uma  tarefa.  Voce  vera  caixas  de  dialogo  com  frequencia 
quando  urn  programa  ou  o  Windows  precisar  de  uma  resposta  sua  antes  de  continuar. 


f — - \ 


Uma  caixa  de  dialogo  aparecera  se  voce  sair  de  um  programa  sem  salvar  o  trabalho. 

Ao  contrario  das  janelas  comuns,  a  maioria  das  caixas  de  dialogo  nao  podem  ser  maximizadas, 
minimizadas  ou  redimensionadas,  mas  podem  ser  movidas. 

Usando  Menus,  Botdes,  Barras  e  Caixas 

Menus,  botdes,  barras  de  rolagem  e  caixas  de  selegao  sao  exemplos  de  controles  que  funcionam  com 
o  mouse  ou  teclado.  Esses  controles  permitem  selecionar  comandos,  alterar  configuragoes  ou  trabalhar 
com  janelas.  Esta  segao  descreve  como  reconhecer  e  usar  controles  que  voce  encontrara  com  frequencia 
ao  usar  o  Windows. 

Usando  Menus 

A  maioria  dos  programas  contem  dezenas  ou  ate  centenas  de  comandos  (agoes)  que  voce  usa  para 
trabalhar.  Muitos  desses  comandos  estao  organizados  em  menus.  Como  no  cardapio  de  um  restaurante, 
um  menu  de  programa  mostra  uma  lista  de  opgoes.  Para  manter  a  tela  organizada,  os  menus  ficam 
ocultos  ate  que  voce  clique  em  seus  tftulos  na  barra  de  menus,  localizada  imediatamente  abaixo  da  barra 
de  tftulo. 

Para  escolher  um  dos  comandos  listados  em  um  menu,  clique  nele.  As  vezes,  aparece  uma  caixa  de 
dialogo  na  qual  e  possivel  selecionar  mais  opgdes.  Se  um  comando  nao  estiver  disponivel  ou  nao  puder 
ser  clicado,  ele  sera  exibido  em  cinza. 

Alguns  itens  de  menu  nao  sao  comandos.  Na  realidade,  eles  abrem  outros  menus.  Na  figura  a  seguir, 
um  submenu  e  aberto  quando  voce  aponta  para  "Novo". 
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Alguns  comandos  de  menu  abrem  submenu. 

Se  voce  nao  vir  o  comando  que  deseja,  verifique  outro  menu.  Mova  o  ponteiro  do  mouse  pela  barra  de 
menus  e  eles  se  abrirao  automaticamente,  sem  que  voce  precise  clicar  na  barra  de  menus  outra  vez. 
Para  fechar  urn  menu  sem  selecionar  nenhum  comando,  clique  na  barra  de  menus  ou  em  alguma  outra 
parte  da  janela. 

Nem  sempre  e  facil  reconhecer  menus,  porque  nem  todos  os  controles  de  menu  se  parecem  ou  sao 
exibidos  em  uma  barra  de  menus.  Como  identifica-los  entao?  Quando  voce  vir  uma  seta  ao  lado  de  uma 
palavra  ou  imagem,  e  provavel  que  seja  urn  controle  de  menu.  Veja  alguns  exemplos: 


Arquivo  w  Imprimir  w  Email  Gravar  w 


Organizar  ▼  AJuda  Offline  ▼ 


Exemplos  de  controles  de  menu. 


Abrir  ▼ 


Novo  ▼ 


Observagao:  se  urn  atalho  de  teclado  estiver  dispomvel  para  urn  comando,  ele  sera  mostrado  ao  lado 
do  comando.  Voce  pode  usar  o  teclado,  em  vez  do  mouse,  para  operar  com  os  menus. 

Usando  Barras  de  Rolagem 

Quando  urn  documento,  uma  pagina  da  Web  ou  uma  imagem  excede  o  tamanho  da  janela,  barras  de 
rolagem  aparecem  para  permitir  que  voce  veja  as  informagoes  que  estao  fora  de  visao  no  momento.  A 
figura  a  seguir  mostra  as  partes  de  uma  barra  de  rolagem. 


<1.) 

'2 

-(3 

4) 

1  Seta  de  rolagem  3 1  Barra  de  rolagem  vertical 

2  Caixa  de  rolagem  4  Barra  de  rolagem  horizontal 

Barras  de  rolagem  horizontal  e  vertical. 


<  L  ,rL_J  - ► 


Para  usar  a  barra  de  rolagem: 

-  Clique  nas  setas  de  rolagem  para  cima  ou  para  baixo  para  percorrer  o  conteudo  da  janela  em 
pequenas  etapas.  Mantenha  o  botao  do  mouse  pressionado  para  rolar  continuamente. 

-  Para  rolar  uma  pagina  para  cima  ou  para  baixo,  clique  em  uma  area  vazia  de  uma  barra  de  rolagem 
acima  ou  abaixo  da  caixa  de  rolagem. 

-  Arraste  uma  caixa  de  rolagem  para  cima,  para  baixo,  para  a  esquerda  ou  para  a  direita  para  rolar  a 
janela  nessa  diregao. 

Se  o  mouse  tiver  uma  roda  de  rolagem,  voce  podera  usa-la  para  percorrer  documentos  e  paginas  da 
Web.  Para  rolar  para  baixo,  role  a  roda  para  tras  (em  diregao  a  voce).  Para  rolar  para  cima,  role  a  roda 
para  f rente  (em  diregao  contraria  a  voce). 

Usando  Botoes  de  Comando 

Urn  botao  de  comando  executa  urn  comando  (uma  agao)  quando  voce  clica  nele.  Voce  os  vera  com 
mais  frequencia  em  caixas  de  dialogo,  que  sao  pequenas  janelas  contendo  opgoes  para  concluir  uma 
tarefa.  Por  exemplo,  se  voce  fechar  uma  imagem  do  Paint  sem  salva-la  primeiro,  vera  uma  caixa  de 
dialogo  como  esta: 
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^  r  educa 


Caixa  de  dialogo  com  tres  botoes. 


Para  fechar  a  imagem,  primeiro  clique  no  botao  Salvar  ou  Nao  Salvar.  Clique  em  Salvar  para  salvar  a 
imagem  e  as  alteragdes;  clique  em  Nao  Salvar  para  excluir  a  imagem  e  descartar  as  alteragdes.  Se  clicar 
em  Cancelar,  a  caixa  de  dialogo  sera  descartada  e  voce  retornara  ao  programa. 

Pressionar  a  tecla  Enter  e  o  mesmo  que  clicar  em  urn  botao  de  comando  que  esteja  selecionado. 

Fora  das  caixas  de  dialogo,  a  aparencia  dos  botoes  de  comando  varia;  por  isso,  as  vezes  e  diflcil  saber 
o  que  e  ou  nao  urn  botao.  Por  exemplo,  os  botoes  de  comando  costumam  ser  exibidos  como  pequenos 
leones  (imagens)  sem  texto  ou  moldura  retangular. 

A  maneira  mais  confiavel  de  determinar  se  urn  item  e  urn  botao  de  comando  e  colocar  o  ponteiro  do 
mouse  sobre  ele.  Se  ele  "acender"  e  surgir  urn  contorno  retangular  em  torno  dele,  trata-se  de  urn  botao. 
A  maioria  dos  botoes  tambem  exibe  algum  texto  descrevendo  sua  fungao  quando  voce  aponta  para  eles. 

Se  urn  botao  se  dividir  em  duas  partes  quando  voce  apontar  para  ele,  trata-se  de  urn  botao  de  divisao. 
Clique  na  parte  principal  do  botao  para  executar  urn  comando  ou  clique  na  seta  para  abrir  urn  menu  com 
mais  opgoes. 


Novo  ▼ 


Novo  ▼ 
"  & 


Botoes  de  divisao  se  dividem  em  duas  partes  quando  voce  aponta  para  eles. 

Usando  Botoes  de  Opgao 

Os  botoes  de  opgao  permitem  escolher  entre  duas  ou  mais  opgdes.  Normalmente  aparecem  em  caixas 
de  dialogo.  A  figura  a  seguir  mostra  dois  botoes  de  opgao.  A  opgao  "Cor"  esta  selecionada. 


Cores 

Pretc  e  branco 
o  Cor 

4 


O  clique  em  urn  botao  seleciona  esta  opgao. 


Para  selecionar  uma  opgao,  clique  em  urn  dos  botoes.  E  posslvel  selecionar  apenas  uma  opgao. 

Usando  Caixas  de  Selegao 

As  caixas  de  selegao  permitem  selecionar  uma  ou  mais  opgoes  independentes.  Ao  contrario  dos 
botoes  de  opgao,  que  restringem  sua  escolha  a  uma  opgao,  as  caixas  de  selegao  permitem  que  voce 
escolha  varias  opgoes  ao  mesmo  tempo. 


Ex.blr  ani’r.acoej 
jZlf'epmdtn'tr  sons 

VIMostrar  dices 

P|  Sempre  continuar  o  jogo  sal/o 
N  SeT'pre  sah/ar  jogo  ao  ;air 


Clique  em  uma  caixa  de  selegao  vazia  para  selecionar  esta  opgao. 

Para  usar  caixas  de  selegao: 

-  Clique  em  urn  quadrado  vazio  para  selecionar  ou  "ativar"  esta  opgao.  Uma  marca  de  selegao 
aparecera  no  quadrado,  indicando  que  a  opgao  foi  selecionada. 

-  Para  desativar  uma  opgao,  desmarque  (remova)  sua  marca  de  selegao  clicando  nela. 

-  Opgoes  que  nao  podem  ser  selecionadas  ou  desmarcadas  no  momento  sao  mostradas  em  cinza. 
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Usando  Controles  Deslizantes 

Um  controle  deslizante  permite  ajustar  uma  configuragao  em  um  intervalo  de  valores.  Ele  tern  a 
seguinte  aparencia: 


Movimento 

Sdectone  uma  veloadade  de  ponteiro 


Bt 


Lerta 


Rapida 


A  agao  de  mover  o  controle  deslizante  altera  a  velocidade  do  ponteiro. 

Um  controle  deslizante  ao  longo  da  barra  mostra  o  valor  selecionado  no  momento.  No  exemplo  acima, 
o  controle  deslizante  esta  posicionado  no  meio  do  caminho  entre  Lenta  e  Rapida,  indicando  uma 
velocidade  media  do  ponteiro. 

Para  usar  um  controle  deslizante,  arraste-o  em  diregao  ao  valor  desejado. 

Usando  Caixas  de  Texto 

Uma  caixa  de  texto  permite  digitar  informagoes,  como  senha  ou  termo  de  pesquisa.  A  figura  a  seguir 
mostra  uma  caixa  de  dialogo  contendo  uma  caixa  de  texto.  Digitamos  "urso"  na  caixa  de  texto. 


Locakut  tifciil 

uxwtor  iroj  |  locatrar  PAami i 

_ |  Cortctfr  pafcwra  rteaa  |  C«xd» 

1 _ lOfoenoffmatacutMife  naunjiaa 


Exemplo  de  uma  caixa  de  texto  em  uma  caixa  de  dialogo. 

Uma  linha  vertical  intermitente  chamada  cursor  indica  onde  aparecera  o  texto  que  voce  digitar.  No 
exemplo,  voce  pode  ver  o  cursor  apos  o  "o"  de  "urso".  E  possfvel  mover  facilmente  o  cursor  clicando  na 
nova  posigao.  Por  exemplo,  para  adicionar  uma  palavra  antes  de  "urso",  primeiro  mova  o  cursor  e  clique 
antes  do  "u". 

Se  voce  nao  vir  um  cursor  na  caixa  de  texto,  significa  que  a  caixa  de  texto  nao  esta  pronta  para 
digitagao.  Primeiro  clique  na  caixa  e  so  depois  comece  a  digitar. 

Caixas  de  texto  que  exigem  senhas  geralmente  ocultam  a  senha  quando  voce  a  digita,  para  o  caso  de 
alguem  estar  olhando  para  sua  tela. 


Caixas  de  texto  que  exigem  senhas  geralmente  ocultam  a  senha. 


Usando  Listas  Suspensas 

Listas  suspensas  sao  semelhantes  a  menus.  Entretanto,  em  vez  de  clicar  em  um  comando,  voce 
escolhe  uma  opgao.  Quando  estao  fechadas,  as  listas  suspensas  mostram  somente  a  opgao  selecionada 
no  momento.  As  outras  opgdes  disponfveis  ficam  ocultas  ate  que  voce  clique  no  controle,  como  mostra  a 
figura  abaixo: 


Esquema  de  Som: 
jaidim 


Esquema  de  Som: 


Jardim 

•V 

CaligraHa 

Caracteres 

Delta 

Jarcirn 

Nerhum  Som 

]'?ir 

Uma  lista  suspensa  fechada  (a  esquerda)  e  aberta  (a  direita). 

Para  abrir  uma  lista  suspensa,  clique  nela.  Para  escolher  uma  opgao  na  lista,  clique  na  opgao. 

Usando  Caixas  de  Listagem 

Uma  caixa  de  listagem  exibe  uma  lista  de  opgoes  para  voce  escolher.  Ao  contrario  da  lista  suspensa, 
as  opgdes  (todas  ou  algumas)  ja  estao  visfveis,  sem  que  seja  necessario  abrir  a  lista. 
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Caixa  de  listagem. 

Para  escolher  uma  opgao  na  lista,  clique  nela.  Se  a  opgao  desejada  nao  estiver  visfvel,  use  a  barra  de 
rolagem  para  rolar  a  lista  para  cima  ou  para  baixo.  Se  a  caixa  de  listagem  tiver  uma  caixa  de  texto  acima 
dela,  voce  podera  digitar  o  nome  ou  valor  da  opgao. 

Usando  Guias 

Em  algumas  caixas  de  dialogo,  as  opgoes  sao  divididas  em  duas  ou  mais  guias.  Somente  uma  guia 
(ou  urn  conjunto  de  opgdes)  pode  ser  visualizada  por  vez. 


r  Propriedades  de  Mouse 


Botoes 

Ponteiros 

Opgoes  do  Ponteiro  Roda 

Hardware 

Guias. 

A  guia  selecionada  no  momento  aparece  na  frente  das  outras  guias.  Para  alternar  para  outra  guia, 
clique  nela. 

Teclas  de  Atalho  do  Sistema  Operacional9 

Os  atalhos  de  teclado  sao  combinagoes  de  duas  ou  mais  teclas  que,  quando  pressionadas,  podem  ser 
usadas  para  executar  uma  tarefa  que  normalmente  exigiria  urn  mouse  ou  urn  dispositivo  apontador.  Os 
atalhos  de  teclado  podem  facilitar  a  interagao  com  o  computador,  permitindo  que  voce  poupe  tempo  e 
esforgo  ao  trabalhar  com  o  Windows  e  outros  programas. 

A  maioria  dos  programas  tambem  contem  teclas  de  aceleragao  que  facilitam  o  trabalho  com  menus  e 
outros  comandos.  Verifique  se  os  menus  dos  programas  possuem  teclas  de  aceleragao.  Normalmente, 
quando  ha  uma  letra  sublinhada  no  menu,  pressionar  a  tecla  Alt  juntamente  com  a  letra  sublinhada 
equivale  a  clicar  no  item  de  menu  correspondente. 

Pressionar  a  tecla  Alt  em  alguns  programas,  como  o  Paint  e  o  WordPad,  mostra  comandos  rotulados 
com  teclas  adicionais  que  voce  pode  pressionar  para  usar  os  comandos. 

Voce  tambem  pode  criar  novos  atalhos  de  teclado  para  abrir  programas.  Para  obter  mais  informagdes, 
consulte  Criar  atalhos  de  teclado  para  abrir  programas. 

Atalhos  de  Teclado  para  Facilidade  de  Acesso 

-  Shift  Direita  por  oito  segundos:  Ativar  e  desativar  as  Teclas  de  Filtro. 

-  Alt  Esquerda+Shift  Esquerda+PrtScn  (ou  PrtScn):  Ativar  ou  desativar  o  Alto  Contraste. 

-  Alt  Esquerda+Shift  Esquerda+Num  Lock:  Ativar  ou  desativar  as  Teclas  do  Mouse. 

-  Shift  cinco  vezes:  Ativar  ou  desativar  as  Teclas  de  Aderencia. 

-  Num  Lock  por  cinco  segundos:  Ativar  ou  desativar  as  Teclas  de  Alternancia. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  Imagem  da  tecla  de  logotipo  do  Windows  +U:  Abrir  a  Central  de 
Facilidade  de  Acesso. 

Atalhos  de  Teclado  Gerais 

-  FI :  Exibir  a  Ajuda. 

-  Ctrl+C:  Copiar  o  item  selecionado. 

-  Ctrl+X:  Recortar  o  item  selecionado. 


9  Fonte:  http://windows.microsoft.com/pt-br/ 
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-  Ctrl+V:  Colar  o  item  selecionado. 

-  Ctrl+Z:  Desfazer  uma  agao. 

-  Ctrl+Y:  Refazer  uma  agao. 

-  Delete:  Excluir  o  item  selecionado  e  move-lo  para  a  Lixeira. 

-  Shift+Delete:  Excluir  o  item  selecionado  sem  move-lo  para  a  Lixeira  primeiro. 

-  F2:  Renomear  o  item  selecionado. 

-  Ctrl+Seta  para  a  Direita:  Mover  o  cursor  para  o  infcio  da  proxima  palavra. 

-  Ctrl+Seta  para  a  Esquerda:  Mover  o  cursor  para  o  infcio  da  palavra  anterior. 

-  Ctrl+Seta  para  Baixo:  Mover  o  cursor  para  o  infcio  do  proximo  paragrafo. 

-  Ctrl+Seta  para  Cima:  Mover  o  cursor  para  o  infcio  do  paragrafo  anterior. 

-  Ctrl+Shift  com  uma  tecla  de  diregao:  Selecionar  urn  bloco  de  texto. 

-  Shift  com  qualquer  tecla  de  diregao:  Selecionar  mais  de  urn  item  em  uma  janela  ou  na  area  de 
trabalho  ou  selecionar  o  texto  dentro  de  urn  documento. 

-  Ctrl  com  qualquer  tecla  de  diregao+Barra  de  Espagos:  Selecionar  varios  itens  individuals  em  uma 
janela  ou  na  area  de  trabalho. 

-  Ctrl+A:  Selecionar  todos  os  itens  de  urn  documento  ou  janela. 

-  F3:  Procurar  urn  arquivo  ou  uma  pasta. 

-  Alt+Enter:  Exibir  as  propriedades  do  item  selecionado. 

-  Alt+F4:_Fechar  o  item  ativo  ou  sair  do  programa  ativo. 

-  Alt+Barra  de  Espagos:  Abrir  o  menu  de  atalho  para  a  janela  ativa. 

-  Ctrl+F4  -  Fechar  o  documento  ativo  (em  programas  que  permitem  varios  documentos  abertos 
simultaneamente). 

-  Alt+Tab:  Alternar  entre  itens  abertos. 

-  Ctrl+Alt+Tab:  Usar  as  teclas  de  diregao  para  alternar  entre  itens  abertos. 

-  Ctrl+Roda  de  rolagem  do  mouse:  Alterar  o  tamanho  dos  fcones  na  area  de  trabalho. 


-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  (HH)  +Tab:  Percorrer  programas  na  barra  de  tarefas  usando  o 
Aero  Flip  3-D. 

-  Ctrl  +  tecla  do  logotipo  do  Windows  +Tab:  Usar  as  teclas  de  seta  para  percorrer  os  programas  na 
barra  de  tarefas  utilizando  o  Aero  Flip  3-D. 

-  Alt+Esc:  Percorrer  os  itens  na  ordem  em  que  foram  abertos. 

-  F6:  Percorrer  os  elementos  da  tela  em  uma  janela  ou  na  area  de  trabalho. 

-  F4:  Exibir  a  lista  da  barra  de  enderegos  no  Windows  Explorer. 

-  Shift+FlO:  Exibir  o  menu  de  atalho  para  o  item  selecionado. 

-  Ctrl+Esc:  Abrir  o  menu  Iniciar. 

-  Alt+letra:  sublinhada  Exibir  o  menu  correspondente. 

-  Alt+letra:  sublinhada  Executar  o  comando  do  menu  (ou  outro  comando  sublinhado). 

-  F10:  Ativar  a  barra  de  menus  no  programa  ativo. 

-  Seta  para  a  Direita:  Abrir  o  proximo  menu  a  direita  ou  abrir  urn  submenu. 

-  Seta  para  a  Esquerda:  Abrir  o  proximo  menu  a  esquerda  ou  fechar  urn  submenu. 

-  F5:  Atualizar  a  janela  ativa. 

-  Alt+Seta  para  Cima:  Exibir  a  pasta  urn  nfvel  acima  no  Windows  Explorer. 

-  Esc:  Cancelar  a  tarefa  atual. 

-  Ctrl+Shift+Esc:  Abrir  o  Gerenciador  de  Tarefas. 

-  Shift:  Quando  inserir  urn  CD  Evitar  que  o  CD  seja  executado  automaticamente. 


Atalhos  de  Teclado  de  Caixas  de  Dialogo 

Ctrl+Tab:  Avangar  pelas  guias. 

Ctrl+Shift+Tab:  Recuar  pelas  guias. 

Tab:  Avangar  pelas  opgoes. 

Shift+Tab:  Recuar  pelas  opgoes. 

Alt+letra  sublinhada:  Executar  o  comando  (ou  selecionar  a  opgao)  corresponde  a  essa  letra. 

Enter:  Substituir  o  clique  do  mouse  em  muitos  comandos  selecionados. 

Barra  de  Espagos:  Marcar  ou  desmarcar  a  caixa  de  selegao  caso  a  opgao  ativa  seja  uma  caixa  de 
selegao. 


Teclas  de  Diregao 

FI :  Exibir  a  Ajuda. 
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F4:  Exibir  os  itens  na  lista  ativa. 

Backspace:  Abrir  uma  pasta  um  nivel  acima  caso  uma  pasta  esteja  selecionada  na  caixa  de  dialogo 
Salvar  como  ou  Abrir. 

Atalhos  de  Teclado  da  Tecla  do  Logotipo  do  Windows 

-  Windows  tecla  do  logotipo:  Abrir  ou  fechar  o  menu  Iniciar. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Pause:  Exibir  a  caixa  de  dialogo  Propriedades  do  Sistema. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +D:  Exibir  a  area  de  trabalho. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  M:  Minimizar  todas  as  janelas. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +SHIFT+M:  Restaurar  janelas  minimizadas  na  area  de  trabalho. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +E:  Abrir  computador. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +F:  Procurar  um  arquivo  ou  uma  pasta. 

-  Ctrl  +  tecla  do  logotipo  do  Windows  +  F:  Procurar  computadores  (se  voce  estiver  em  uma  rede). 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  L:  Bloquear  o  computador  ou  alternar  usuarios. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +R:  Abrir  a  caixa  de  dialogo  Executar. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +T:  Percorrer  programas  na  barra  de  tarefas. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  numero:  Iniciar  o  programa  fixado  na  barra  de  tarefas  na  posigao 
indicada  pelo  numero.  Se  o  programa  ja  estiver  sendo  executado,  alterne  para  ele. 

-  Shift  +  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  numero:  Iniciar  a  nova  instancia  do  programa  fixado  na 
barra  de  tarefas  na  posigao  indicada  pelo  numero. 

-  Ctrl  +  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  numero:  Alternar  para  a  ultima  janela  ativa  do  programa 
fixado  na  barra  de  tarefas  na  posigao  indicada  pelo  numero. 

-  Alt  +  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  numero:  Abrir  a  Lista  de  Atalhos  para  o  programa  fixado  na 
barra  de  tarefas  na  posigao  indicada  pelo  numero. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +Tab:  Percorrer  os  programas  na  barra  de  tarefas  usando  o  Aero 
Flip  3-D. 

-  Ctrl  +  tecla  do  logotipo  do  Windows  +Tab:  Usar  as  teclas  de  seta  para  percorrer  os  programas  na 
barra  de  tarefas  utilizando  o  Aero  Flip  3-D. 

-  Ctrl  +  tecla  do  logotipo  do  Windows  +  B:  Alternar  para  o  programa  que  exibiu  uma  mensagem  na 
area  de  notificagao. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +Barra  de  Espagos:  Visualizar  a  area  de  trabalho. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Seta  para  Cima:  Maximizar  a  janela. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Seta  para  a  Esquerda:  Maximizar  a  janela  a  esquerda  da  tela. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Seta  para  a  Direita:  Maximizar  a  janela  a  direita  da  tela. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Seta  para  Baixo:  Minimizar  a  janela. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Horn:  Minimizar  todas  as  janelas,  menos  a  ativa. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Shift  +  Seta  para  Cima:  Ampliar  a  janela  verticalmente  na  tela. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Shift  +  Seta  para  a  Esquerda  ou  para  a  Direita:  Mover  uma 
janela  de  um  monitor  para  outro. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  P:  Escolher  um  modo  de  exibigao  da  apresentagao. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +G:  Percorrer  gadgets. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +U:  Abrir  a  Central  de  Facilidade  de  Acesso. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +X:  Abrir  o  Windows  Mobility  Center. 

Atalhos  de  Teclado  do  Windows  Explorer 

-  Ctrl+N:  Abrir  uma  nova  janela. 

-  Ctrl+Shift+N:  Criar  uma  nova  pasta. 

-  End:  Exibir  a  parte  inferior  da  janela  ativa. 

-  Home:  Exibir  a  parte  superior  da  janela  ativa. 

-  F1 1 :  Maximizar  ou  minimizar  a  janela  ativa. 

-  Num  Lock+Asterisco  (*)  no  teclado  numerico:  Exibir  todas  as  subpastas  da  pasta  selecionada. 

-  Num  Lock+Sinal  de  Adigao  (+)  no  teclado  numerico:  Exibir  o  conteudo  da  pasta  selecionada. 

-  Num  Lock+Sinal  de  Subtragao  (-)  no  teclado  numerico:  Recolher  a  pasta  selecionada. 

-  Seta  para  a  Esquerda:  Recolher  a  selegao  atual  (se  estiver  expandida)  ou  selecionar  a  pasta  pai. 

-  Alt+Enter:  Abrir  a  caixa  de  dialogo  Propriedades  para  o  item  selecionado. 

-  Alt+P:  Exibir  o  painel  de  visualizagao. 

-  Alt+Seta  para  a  Esquerda:  Exibir  a  pasta  anterior. 

-  Seta  para  a  Direita:  Exibir  a  selegao  atual  (se  estiver  recolhida)  ou  selecionar  a  primeira  subpasta. 

-  Alt+Seta  para  a  Direita:  Exibir  a  proxima  pasta. 
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-  Alt+Seta  para  Cima:  Exibir  a  pasta  pai. 

-  Ctrl+Roda  de  rolagem  do  mouse:  Alterar  o  tamanho  e  a  aparencia  dos  leones  de  arquivo  e  pasta. 

-  Alt+D:  Selecionar  a  barra  de  enderegos. 

-  Ctrl+E:  Selecionar  a  caixa  de  pesquisa. 

Atalhos  de  Teclado  da  Lupa 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Sinai  de  Adigao  ou  Sinai  de  Subtragao:  Ampliar  ou  reduzir. 

-  Ctrl+Alt+Barra  de  Espagos:  Mostrar  o  ponteiro  do  mouse. 

-  Ctrl+Alt+F:  Alternar  para  o  modo  de  tela  inteira. 

-  Ctrl+Alt+L:  Alternar  para  o  modo  de  lente. 

-  Ctrl+Alt+D:  Alternar  para  o  modo  encaixado. 

-  Ctrl+Alt+I:  Inverter  cores. 

-  Ctrl+Alt+teclas  de  diregao:  Fazer  uma  panoramica  no  sentido  das  teclas  de  diregao. 

-  Ctrl+Alt+R:  Redimensionar  a  lente. 

-  Tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Esc:  Sair  da  Lupa. 

Atalhos  de  Teclado  da  Conexao  de  Area  de  Trabalho  Remota 

-  Alt+Page  Up:  Mover  entre  programas  da  esquerda  para  a  direita. 

-  Alt+Page  Down:  Mover  entre  programas  da  direita  para  a  esquerda. 

-  Alt+lnsert:  Percorrer  os  programas  na  ordem  em  que  foram  iniciados. 

-  Alt+Home:  Exibir  o  menu  Iniciar. 

-  Ctrl+Alt+Break:  Alternar  entre  uma  janela  e  uma  tela  inteira. 

-  Ctrl+Alt+End:  Exibir  a  caixa  de  dialogo  Seguranga  do  Windows. 

-  Alt+Delete:  Exibir  o  menu  do  sistema. 

-  Ctrl+Alt+Sinal  de  Subtragao  (-)  no  teclado  numerico:  Colocar  uma  copia  da  janela  ativa  do  cliente 
na  area  de  transference  do  Terminal  Server  (equivale  a  pressionar  Alt+PrtScn  em  urn  computador  local). 

-  Ctrl+Alt+Sinal  de  Adigao  (+)  no  teclado  numerico:  Colocar  uma  copia  de  toda  a  area  da  janela  do 
cliente  na  area  de  transference  do  Terminal  Server  (equivale  a  pressionar  a  tecla  PrtScn  em  urn 
computador  local). 

-  Ctrl+Alt+Seta  para  a  Direita:  Retira  o  foco  dos  controles  da  Area  de  Trabalho  Remota  e  o  passa 
para  urn  controle  no  programa  host  (por  exemplo,  urn  botao  ou  uma  caixa  de  texto).  E  util  quando  os 
controles  da  Area  de  Trabalho  Remota  estao  incorporados  em  outro  programa  (host). 

-  Ctrl+Alt+Seta  para  a  Esquerda:  Retira  o  foco  dos  controles  da  Area  de  Trabalho  Remota  e  o  passa 
para  urn  controle  no  programa  host  (por  exemplo,  urn  botao  ou  uma  caixa  de  texto).  E  util  quando  os 
controles  da  Area  de  Trabalho  Remota  estao  incorporados  em  outro  programa  (host). 

Observagao:  Ctrl+Alt+Break  e  Ctrl+Alt+End  estao  disponiveis  em  todas  as  sessoes  da  Area  de 
Trabalho  Remota,  mesmo  quando  voce  configura  o  computador  remoto  para  reconhecer  atalhos  de 
teclado  do  Windows. 

Aiuda  e  Suporte  do  Sistema  Operacional 


E  provavel  que,  em  algum  momento,  voce  se  depare  com  uma  tarefa  ou  urn  problema  no  computador 
que  o  deixe  confuso.  Para  resolve-lo,  voce  precisa  saber  como  obter  ajuda  no  lugar  certo.  Este  artigo 
apresenta  uma  visao  geral  das  tecnicas  recomendadas. 

Usando  a  Ajuda  e  Suporte  do  Windows 

A  Ajuda  e  Suporte  do  Windows  e  urn  sistema  de  ajuda  interno  do  Windows,  no  qual  voce  obtem 
respostas  rapidas  a  duvidas  comuns,  sugestdes  para  solugao  de  problemas  e  instrugdes  sobre  diversos 
itens  e  tarefas.  Caso  precise  de  ajuda  com  relagao  a  urn  programa  que  nao  faz  parte  do  Windows, 
consulte  a  Ajuda  desse  programa  (consulte  "Obtendo  ajuda  sobre  urn  programa",  a  seguir). 

Para  abrir  a  Ajuda  e  Suporte  do  Windows,  clique  no  botao  Iniciar '  ’  e,  em  seguida,  clique  em  Ajuda  e 
Suporte. 

Obter  o  Conteudo  Mais  Recente  da  Ajuda 

Se  voce  estiver  conectado  a  Internet,  verifique  se  o  Centro  de  Ajuda  e  Suporte  do  Windows  esta 
configurado  como  Ajuda  Online.  A  Ajuda  Online  inclui  novos  topicos  da  Ajuda  e  as  versdes  mais  recentes 
dos  topicos  existentes. 

-  Clique  no  botao  Iniciar  ^eem  Ajuda  e  Suporte. 

-  Na  barra  de  ferramentas  Ajuda  e  Suporte  do  Windows,  clique  em  Opgoes  e  em  Configuragoes. 
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-  Em  Resultados  da  pesquisa,  marque  a  caixa  de  selegao  Melhorar  os  resultados  de  pesquisa  usando 
a  Ajuda  online  (recomendado)  e  clique  em  OK.  Quando  voce  estiver  conectado,  as  palavras  Ajuda 
Online  serao  exibidas  no  canto  inferior  direito  da  janela  Ajuda  e  Suporte. 


Pesquisar  na  Ajuda 

A  maneira  mais  rapida  de  obter  ajuda  e  digitar  uma  ou  duas  palavras  na  caixa  de  pesquisa.  Por 
exemplo,  para  obter  informagoes  sobre  rede  sem  fio,  digite  rede  sem  fio  e  pressione  Enter.  Sera  exibida 
uma  lista  de  resultados,  com  os  mais  uteis  na  parte  superior.  Clique  em  urn  dos  resultados  para  ler  o 
topico. 


Ajuda  e  Suporte  do  Windows  [  ca  Is)  ,  H 

j)  |||  Perguntar  Opgoes 
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A  caixa  de  pesquisa  na  Ajuda  e  Suporte  do  Windows. 


Pesquisar  Ajuda 

Voce  pode  pesquisar  topicos  da  Ajuda  por  assunto.  Clique  no  botao  Pesquisar  Ajuda  *  e,  em  seguida, 
clique  em  urn  item  na  lista  de  tftulos  de  assuntos  que  sera  exibida.  Esses  tftulos  podem  conter  topicos  da 
Ajuda  ou  outros  tftulos  de  assuntos.  Clique  em  urn  topico  da  Ajuda  para  abri-lo  ou  clique  em  outro  tftulo 
para  investigar  mais  a  fundo  a  lista  de  assuntos. 


Navegando  em  topicos  da  Ajuda  por  assunto. 


Obtendo  Ajuda  sobre  um  Programa 

Quase  todos  os  programas  vem  com  seu  proprio  sistema  de  Ajuda  interno. 

Para  abrir  o  sistema  de  Ajuda  de  um  programa: 

-  No  menu  Ajuda  do  programa,  clique  no  primeiro  item  na  lista,  como  "Exibir  Ajuda",  "Topicos  da  Ajuda" 
ou  algo  semelhante.  (Esse  texto  varia.)  -ou-  Clique  no  botao  Ajuda. 

Observagao:  voce  tambem  pode  acessar  a  Ajuda  ao  pressionar  FI .  Esta  tecla  de  fungao  abre  a  Ajuda 
em  praticamente  qualquer  programa. 


Obtendo  Ajuda  sobre  Caixas  de  Dialogo  e  Janelas 

Alem  da  ajuda  do  programa,  algumas  caixas  de  dialogo  e  janelas  contem  links  para  topicos  da  Ajuda 
sobre  suas  fungdes  especfficas.  Se  voce  vir  um  link  de  texto  sublinhado  ou  colorido  ou  um  ponto  de 
interrogagao  dentro  de  um  cfrculo  ou  um  quadrado,  clique  nele  para  abrir  o  topico  da  Ajuda. 


Links  da  Ajuda 


Links  da  Ajuda  em  caixas  de  dialogo  e  janelas. 
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Obtendo  Ajuda  de  Outros  Usuarios  do  Windows 

Se  voce  tiver  uma  pergunta  que  nao  possa  ser  respondida  pelas  informagdes  da  Ajuda,  tente  obter 
ajuda  de  outros  usuarios  do  Windows. 

Convide  alguem  para  ajudar  usando  a  Assistencia  Remota. 

Se  voce  tiver  um  amigo  ou  parente  que  seja  especialista  em  computadores,  podera  convida-lo  para  se 
conectar  ao  seu  computador  usando  a  Assistencia  Remota.  Ele  podera  entao  visualizar  a  tela  do  seu 
computador  e  conversar  com  voce  sobre  o  que  ambos  estao  vendo.  Com  a  sua  permissao,  ele  podera 
ate  controlar  seu  computador  remotamente,  o  que  permitira  a  corregao  do  problema. 

Usando  Recursos  na  Web 

A  Web  contem  uma  quantidade  enorme  de  informagdes,  por  isso  ha  grandes  chances  de  que  uma 
resposta  a  sua  duvida  resida  em  algum  lugar  nesses  bilhoes  de  paginas  da  Web.  Uma  pesquisa  geral  na 
Web  e  uma  boa  tatica  para  comegar  sua  busca. 

Se  voce  nao  encontrar  o  que  precisa  usando  uma  pesquisa  geral,  convem  procurar  em  sites  cujo  foco 
seja  o  Windows  ou  problemas  de  computador.  Veja  a  seguir  quatro  boas  dicas: 

Site  do  Windows.  Este  site  fornece  uma  versao  online  de  todos  os  topicos  da  Ajuda  nesta  versao  do  - 
-  Windows,  alem  de  videos  instrutivos,  colunas  detalhadas  e  outras  informagdes  uteis. 

-  Ajuda  e  Suporte  da  Microsoft.  Descubra  solugoes  para  problemas  comuns,  topicos  de  instrugoes, 
etapas  para  solugao  de  problemas  e  os  downloads  mais  recentes. 

-  Microsoft  TechNet.  Este  site  inclui  recursos  e  conteudo  tecnico  para  profissionais  de  tecnologia  de 
informagao. 

Atalhos 


Criar  ou  Excluir  um  Atalho 

Um  atalho  e  um  link  para  um  item  (como  um  arquivo,  uma  pasta  ou  um  programa)  no  computador. 
Voce  pode  criar  atalhos  e  coloca-los  em  um  local  conveniente,  como  na  area  de  trabalho  ou  no  painel  de 
navegagao  (o  painel  a  esquerda)  de  uma  pasta,  para  que  possa  acessar  com  facilidade  o  item  associado 
ao  atalho.  E  possivel  diferenciar  um  atalho  do  arquivo  original  pela  seta  que  aparece  no  icone. 


atjUw 


Um  fcone  de  arquivo  tfpico  e  o  fcone  de  atalho  relacionado. 


Para  Criar  um  Atalho 

Abra  o  local  que  contem  o  item  para  o  qual  voce  deseja  criar  um  atalho. 

Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  item  e  clique  em  Criar  atalho.  O  novo  atalho  sera  exibido  no 
mesmo  local  do  item  original. 

Arraste  o  novo  atalho  para  o  local  desejado. 

Dicas:  se  o  atalho  estiver  associado  a  uma  pasta,  sera  possivel  arrasta-lo  para  a  segao  Favoritos  do 
painel  de  navegagao  de  uma  pasta. 

Tambem  e  possivel  criar  um  atalho  arrastando  o  icone  do  lado  esquerdo  da  barra  de  enderego 
(localizado  na  parte  superior  de  qualquer  janela  de  pasta)  para  um  local,  como  a  Area  de  trabalho.  Essa 
e  uma  maneira  rapida  de  criar  um  atalho  para  a  pasta  aberta  no  momento. 


Para  Excluir  um  Atalho 


Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  atalho  a  ser  excluido,  clique  em  Excluir  e  em  Sim.  E  necessario 
ter  permissao  do  administrador.  Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de  administrador  ou  sua 
confirmagao,  digite  a  senha  ou  fornega  a  confirmagao. 

Observagao:  quando  voce  exclui  um  atalho,  apenas  ele  e  removido;  o  item  original  nao  e  excluido. 


Encontrando  Informacoes  Especificas  por  meio  de  Pesquisas;  Parametros  de  Pesquisa 


O  Windows  oferece  varias  maneiras  de  localizar  arquivos  e  pastas.  Nao  existe  um  metodo  mais 
eficiente  de  pesquisa;  voce  pode  usar  diferentes  metodos  para  situagoes  especificas. 
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Usar  a  Caixa  de  Pesquisa  no  Menu  Iniciar 

Voce  pode  usar  a  caixa  de  pesquisa  no  menu  Iniciar  para  localizar  arquivos,  pastas,  programas  e 
mensagens  de  e-mail  armazenados  no  computador. 

Para  localizar  itens  usando  o  menu  Iniciar: 

-  Clique  no  botao  Iniciar  '  e  digite  uma  palavra  ou  parte  dela  na  caixa  de  pesquisa. 


3 
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Os  res  u  I  tad  os  da  pesquisa  aparecem  assim  que  voce  comegar  a  digitar  na  caixa  de  pesquisa. 


A  medida  que  o  texto  for  digitado,  os  itens  correspondentes  comegarao  a  aparecer  no  menu  Iniciar. 
Os  resultados  da  pesquisa  tern  como  base  o  texto  no  nome  do  arquivo,  o  texto  no  arquivo,  as  marcas  e 
outras  propriedades  dos  arquivos. 

Observagao:  quando  estiver  pesquisando  no  menu  Iniciar,  apenas  os  arquivos  indexados  aparecerao 
nos  resultados  da  pesquisa.  A  maioria  dos  arquivos  do  computador  e  indexada  automaticamente.  Por 
exemplo,  tudo  o  que  voce  incluir  em  uma  biblioteca  e  automaticamente  indexado. 

Usar  a  Caixa  de  Pesquisa  em  Uma  Pasta  ou  Biblioteca 

Muitas  vezes,  ao  procurar  urn  arquivo,  voce  ja  sabe  que  ele  esta  armazenado  em  alguma  pasta  ou 
biblioteca  especifica,  como  Documentos  ou  Imagens.  Procurar  urn  arquivo  pode  significar  procurar  em 
centenas  de  arquivos  e  subpastas.  Para  poupar  tempo  e  esforgo,  use  a  caixa  de  pesquisa  na  parte 
superior  da  janela  aberta. 


CD 

>  Pesquisar  Documentos  p  I 

Lilli 

1  1  1 

1  1  1 

◄ 

i  ® 

A  caixa  de  pesquisa  em  uma  pasta  ou  biblioteca. 

A  caixa  de  pesquisa  filtra  o  modo  de  exibigao  atual  com  base  no  texto  que  voce  digita.  A  pesquisa 
procura  por  texto  no  nome  e  no  conteudo  do  arquivo;  e  nas  propriedades  do  arquivo,  como  em  tags.  Em 
uma  biblioteca,  a  pesquisa  inclui  todas  as  pastas  contidas  na  biblioteca,  bem  como  em  subpastas  dentro 
dessas  pastas. 

Para  pesquisar  urn  arquivo  ou  uma  pasta  usando  a  caixa  de  pesquisa: 

Digite  uma  palavra  ou  parte  de  uma  palavra  na  caixa  de  pesquisa. 

A  medida  que  voce  digita,  o  conteudo  da  pasta  ou  biblioteca  e  filtrado  para  refletir  cada  caractere 
sucessivo  digitado.  Ao  ver  o  arquivo  desejado,  basta  parar  de  digitar. 

Por  exemplo,  imagine  que  sua  Biblioteca  de  Documentos  seja  semelhante  a: 
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Biblioteca  De  Documentos  Antes  De  Digitar  Na  Caixa  De  Pesquisa. 


Agora,  imagine  que  voce  esteja  procurando  seus  arquivos  de  fatura  e,  por  isso,  digita  "fatura"  na  caixa 
de  pesquisa.  A  medida  que  o  texto  e  digitado,  a  exibigao  e  automaticamente  filtrada  e  voce  visualiza  a 
seguinte  estrutura: 
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Biblioteca  de  documentos  depois  de  digitar  "fatura”  na  caixa  de  pesquisa. 

Voce  tambem  pode  usar  outras  tecnicas  na  caixa  de  pesquisa  para  restringir  rapidamente  uma 
pesquisa.  Por  exemplo,  se  voce  estiver  procurando  por  um  arquivo  com  base  em  uma  ou  mais  de  suas 
propriedades  (como  uma  marca  ou  a  data  em  que  o  arquivo  foi  modificado  pela  ultima  vez),  e  possfvel 
usar  filtros  de  pesquisa  para  especificar  a  propriedade  em  sua  pesquisa.  Ou  entao  pode  digitar  palavras- 
chave  na  caixa  de  pesquisa  para  limitar  ainda  mais  os  resultados. 

Expandir  Uma  Pesquisa  Alem  de  Uma  Biblioteca  ou  Pasta  Especifica 

Se  voce  nao  puder  encontrar  o  que  esta  procurando  em  um  arquivo  ou  pasta  especffico,  podera 
expandir  sua  pesquisa  para  incluir  locais  diferentes. 

-  Digite  uma  palavra  na  caixa  de  pesquisa. 

Role  para  a  parte  inferior  da  lista  de  resultados  da  pesquisa.  Em  Pesquisar  novamente  em,  siga  um 
destes  procedimentos: 

-  Clique  em  Bibliotecas  para  pesquisar  em  cada  biblioteca. 

-  Clique  em  Computador  para  pesquisar  no  computador  inteiro.  Essa  e  a  maneira  para  pesquisar 
arquivos  que  nao  estao  indexados  (como  arquivos  de  sistema  ou  de  programas).  No  entanto,  lembre-se 
de  que  a  pesquisa  sera  mais  lenta. 

-  Clique  em  Personalizado  para  pesquisar  em  locais  especfficos. 

-  Clique  em  Internet  para  uma  pesquisa  online  usando  o  navegador  da  Web  padrao  e  o  provedor  de 
pesquisa  padrao. 

Gerenciamento  de  Impressao 

Imprimindo  no  Windows 

O  Windows  conta  com  diversos  metodos  de  impressao.  O  metodo  escolhido  depende  do  que  voce 
quer  imprimir.  Abaixo  encontra-se  uma  lista  das  tarefas  de  impressao  mais  comuns: 

-  Imprimir  um  documento  ou  e-mail. 

-  Imprimir  suas  fotos. 

-  Imprimir  a  tela  do  computador. 
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Escolhendo  Opgdes  de  Impressao 

Frente  e  verso  ou  somente  um  lado.  Monocromatico  ou  colorido.  Orientagao  paisagem  ou  retrato. 
Essas  sao  apenas  algumas  das  opgdes  dispomveis  ao  imprimir. 

A  maioria  das  opgdes  encontra-se  na  caixa  de  dialogo  Imprimir,  que  voce  pode  acessar  no  menu 
Arquivo  em  quase  todos  os  programas. 


A  caixa  de  dialogo  Imprimir  no  Word  Pad. 

As  opgdes  dispomveis  e  tambem  como  elas  sao  selecionadas  no  Windows  dependem  do  modelo  da 
impressora  e  do  programa  utilizado.  Para  obter  informagoes  especificas,  consulte  a  documentagao  que 
acompanha  a  impressora  ou  o  software.  (Para  acessar  algumas  opgdes,  talvez  voce  precise  clicar  em  um 
link  ou  botao  chamado  "Preferencias",  "Propriedades"  ou  "Opgdes  Avangadas"  na  caixa  de  dialogo 
Imprimir.) 

Aqui  esta  uma  lista  das  opgdes  de  impressao  mais  comuns  e  o  que  elas  significam: 

-  Selegao  da  impressora.  A  lista  de  impressoras  dispomveis.  Em  alguns  casos,  tambem  e  possfvel 
enviar  documentos  como  fax  ou  salva-los  como  documentos  XPS. 

-  Intervalo  de  paginas.  Use  vfrgulas  ou  hifens  para  selecionar  paginas  ou  um  intervalo  especifico  de 
paginas.  Por  exemplo,  digite  1 , 4,  20-23  para  imprimir  as  paginas  1 , 4,  20,  21 , 22  e  23. 

-  A  opgao  Selegao  imprime  apenas  o  texto  ou  os  elementos  graficos  selecionados  em  um 
documento.  Pagina  Atual  imprime  apenas  a  pagina  atualmente  exibida. 

-  Numero  de  copias.  Imprima  mais  de  uma  copia  do  documento,  imagem  ou  arquivo.  Marque  a  caixa 
de  selegao  Agrupar  para  imprimir  todo  o  documento  antes  de  passar  para  a  proxima  copia. 

-  Orientagao  da  pagina.  Tambem  chamada  de  layout  da  pagina.  Escolha  entre  uma  pagina  na  vertical 
(Retrato)  ou  uma  pagina  na  horizontal  (Paisagem). 

-  Tamanho  do  papel.  Selecione  tamanhos  de  papel  diferentes. 

-  Saida  ou  fonte  de  papel.  Tambem  chamada  de  destino  de  saida  ou  bandeja  de  papel.  Selecione  uma 
bandeja  de  papel.  Isso  e  principalmente  util  se  voce  carregar  cada  bandeja  com  um  tamanho  de  papel 
diferente. 

-  Impressao  em  frente  e  verso.  Tambem  chamada  de  impressao  duplex  ou  dos  dois  lados.  Selecione 
essa  opgao  para  imprimir  nos  dois  lados  de  uma  folha. 

-  Imprimir  em  cores.  Escolha  entre  impressao  preto  e  branco  e  colorida. 

Gerenciando  Documentos  Esperando  a  Impressao 

Quando  voce  imprime  um  documento,  ele  segue  para  a  fila  de  impressao,  onde  e  possfvel  exibir, 
pausar  e  cancelar  a  impressao,  alem  de  outras  tarefas  de  gerenciamento.  A  fila  de  impressao  mostra  o 
que  esta  sendo  impresso  e  o  que  esta  aguardando  para  ser  impresso.  Ela  tambem  fornece  informagoes 
uteis  como  o  status  da  impressao,  quern  esta  imprimindo  o  que  e  quantas  paginas  ainda  faltam. 


A  fila  de  impressao. 
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Solucionando  Problemas  de  Impressao 

Assim  como  com  qualquer  tecnologia,  nem  sempre  as  impressoras  agem  conforme  o  esperado.  Se  o 
seu  modelo  nao  funcionar  ao  conecta-lo  ao  computador  ou  se  as  paginas  impressas  ficarem  manchadas 
ou  estranhas,  voce  tera  que  descobrir  o  que  esta  errado. 

A  solugao  de  um  problema  pode  ser  tao  simples  quanto  a  substituigao  de  urn  toner.  Porem,  algumas 
vezes,  pode  ser  necessario  fazer  download  e  instalar  um  novo  driver. 

Independentemente  disso,  a  melhor  fonte  de  ajuda  e  o  manual  que  acompanha  a  impressora  ou  o  site 
da  Web  do  fabricante. 

Instalando  e  Removendo  Proqramas 

Voce  pode  fazer  muito  com  os  programas  e  recursos  incluidos  no  Windows,  mas  talvez  queira  instalar 
outros  programas. 

A  maneira  como  voce  adiciona  um  programa  depende  de  onde  estao  localizados  os  arquivos  de 
instalagao  do  programa.  Normalmente,  os  programas  sao  instalados  de  um  CD  ou  DVD,  da  Internet  ou 
de  uma  rede. 

Para  Instalar  Um  Programa  de  Um  CD  ou  DVD 

Insira  o  disco  no  computador  e  siga  as  instrugdes  na  tela.  Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma 
senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a  senha  ou  fornega  a  confirmagao. 

Muitos  programas  instalados  de  CDs  ou  DVDs  abrem  um  assistente  de  instalagao  do  programa 
automaticamente.  Nesses  casos,  a  caixa  de  dialogo  Reprodugao  Automatica  sera  exibida  e  voce  podera 
optar  por  executar  o  assistente. 

Se  um  programa  nao  iniciar  a  instalagao  automaticamente,  consulte  as  informagoes  que  o 
acompanham.  Elas  provavelmente  fornecerao  instrugdes  para  instalar  o  programa  manualmente.  Se  nao 
conseguir  acessar  as  informagoes,  voce  podera  navegar  pelo  disco  e  abrir  o  arquivo  de  instalagao  do 
programa,  normalmente  chamado  de  Setup.exe  ou  lnstall.exe. 

Para  Instalar  Um  Programa  da  Internet 

-  No  navegador  da  Web,  clique  no  link  do  programa. 

-  Siga  um  destes  procedimentos: 

-  Para  instalar  o  programa  imediatamente,  clique  em  Abrir  ou  Executar  e  siga  as  instrugdes  na  tela. 

Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a  senha  ou 
fornega  a  confirmagao. 

-  Para  instalar  o  programa  mais  tarde,  clique  em  Salvar  e  baixe  o  arquivo  de  instalagao  para  o 
computador.  Quando  estiver  pronto  para  instalar  o  programa,  clique  duas  vezes  no  arquivo  e  siga  as 
instrugdes  na  tela.  Essa  e  uma  opgao  mais  segura,  pois  voce  pode  verificar  se  ha  virus  no  arquivo  de 
instalagao  antes  de  continuar. 

Observagao:  ao  baixar  e  instalar  programas  da  Internet,  assegure-se  de  que  confia  no  fornecedor  do 
programa  e  no  site  que  o  esta  oferecendo. 

Para  Instalar  Um  Programa  da  Rede 

Se  voce  conectar  o  computador  a  um  domrnio  (como  uma  rede  corporativa  interna)  que  tenha 
programas  que  podem  ser  adicionados,  sera  possivel  instala-los  usando  o  Painel  de  Controle. 

-  Para  abrir  o  Obter  Programas,  clique  no  botao  Iniciar  "  ',  clique  no  Painel  de  Controle,  clique 
em  Programas,  clique  em  Programas  e  Recursos  e,  no  painel  esquerdo,  clique  em  Instalar  um  programa 
da  rede. 

-  Clique  em  um  programa  na  lista  e  clique  em  Instalar. 

-  Siga  as  instrugdes  na  tela.  Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de  administrador  ou  sua 
confirmagao,  digite  a  senha  ou  fornega  a  confirmagao. 

Deslnstalar  ou  Alterar  Um  Programa 

Voce  pode  desinstalar  um  programa  do  computador  caso  nao  o  use  mais  ou  para  liberar  espago  no 
disco  rigido.  E  possivel  usar  Programas  e  Recursos  para  desinstalar  programas  ou  alterar  a  configuragao 
de  um  programa,  adicionando  ou  removendo  certas  opgoes. 
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Para  Desinstalar  ou  Alterar  Um  Programa 

Para  abrir  Programas  e  Recursos,  clique  no  botao  Iniciar  ',  em  Painel  de  Controle,  em  Programas  e 
em  Programas  e  Recursos. 

Selecione  um  programa  e  clique  em  Desinstalar.  Alguns  programas  incluem  a  opgao  de  alterar  ou 
reparar  o  programa,  alem  de  desinstala-lo,  mas  muitos  oferecem  apenas  a  opgao  de  desinstalagao.  Para 

alterar  um  programa,  clique  em  Alterar  ou  Reparar.  Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de 
administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a  senha  ou  fornega  a  confirmagao. 

Observagdes:  se  o  programa  que  voce  deseja  desinstalar  nao  estiver  listado,  talvez  nao  tenha  sido 
escrito  para  esta  versao  do  Windows.  Para  desinstalar  o  programa,  consulte  as  informagoes  que  o 
acompanham. 

O  sistema  operacional  inclui  ferramentas,  aplicativos  e  jogos,  alem  dos  programas  processadores  de 
texto  e  comunicagoes.  A  Microsoft  lista  mais  de  40  programas  e  recursos  para  o  Windows  7  Home,  mas 
alguns  sao  mais  uteis  para  a  maioria  dos  computadores  que  outros. 

Como  Iniciar  Programas  Automaticamente 

Se  voce  abre  sempre  os  mesmos  programas  depois  de  iniciar  o  computador  (um  navegador  da  Web 
ou  um  programa  de  e-mail,  por  exemplo),  talvez  seja  conveniente  fazer  com  que  eles  sejam  iniciados 
automaticamente  toda  vez  que  voce  iniciar  o  Windows.  Os  programas  ou  atalhos  colocados  na  pasta 
Inicializagao  de  Programas  serao  executados  sempre  que  o  Windows  iniciar. 

-  Clique  no  botao  Iniciar "  '  e  em  Todos  os  Programas.  Em  seguida,  clique  com  o  botao  direito  do 
mouse  na  pasta  Inicializagao  de  Programas  e  clique  em  Abrir. 

-  Abra  o  local  que  contem  o  item  para  o  qual  voce  deseja  criar  um  atalho. 

-  Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  item  e  clique  em  Criar  Atalho.  O  novo  atalho  aparecera  no 
mesmo  local  do  item  original. 

-  Arraste  o  atalho  para  a  pasta  Inicializagao  de  Programas. 

Na  proxima  vez  que  voce  iniciar  o  Windows,  o  programa  sera  executado  automaticamente. 

Observagao:  voce  tambem  pode  fazer  com  que  um  arquivo  individual  (como  um  documento  de 
processador  de  textos)  seja  aberto  automaticamente  arrastando  um  atalho  do  arquivo  para  a  pasta 
Inicializagao  de  Programas. 

Opcdes  de  Confiquracao  no  Painel  de  Controle 

Voce  pode  usar  o  Painel  de  Controle  para  alterar  as  configuragdes  do  Windows.  Essas  configuragdes 
controlam  quase  tudo  a  respeito  do  visual  e  do  funcionamento  do  Windows,  e  voce  pode  usa-las  para 
configurar  o  Windows  da  melhor  forma  para  voce. 

Para  abrir  o  Painel  de  Controle,  clique  no  botao  Iniciar  e  em  Painel  de  Controle. 
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Use  a  caixa  de  pesquisa  para  localizar  as  tarefas  rapidamente. 

Ha  dois  modos  de  localizar  itens  no  Painel  de  Controle: 

-  Use  a  Pesquisa.  Para  localizar  as  configuragdes  nas  quais  esta  interessado  ou  uma  tarefa  que  voce 
deseja  realizar,  digite  uma  palavra  ou  uma  frase  na  caixa  de  pesquisa.  Por  exemplo,  digite  "som"  para 
localizar  as  configuragdes  especfficas  da  placa  de  som,  sons  do  sistema  e  o  fcone  de  volume  na  barra  de 
tarefas. 

-  Procurar.  Voce  pode  explorar  o  Painel  de  Controle  clicando  em  diferentes  categorias  (por  exemplo, 
Sistema  e  Seguranga,  Programas  ou  Facilidade  de  Acesso)  e  exibindo  as  tarefas  comuns  listadas  em 
cada  categoria.  Ou  em  Exibir  por,  clique  em  (cones  grandes  ou  (cones  pequenos  para  exibir  uma  lista  de 
todos  os  itens  do  Painel  de  Controle. 
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Confiquracao  de  Dispositivos  de  Hardware  (Mouse,  Teclado,  Impressora,  Camera  Fotoqrafica, 

Camera  Web.  Caixas  de  Som,  Microfone,  Outros  Dispositivos) 

O  Windows  pode  localizar  e  fazer  download  de  dois  tipos  de  atualizagoes  para  dispositivos  conectados 
ao  computador: 

Drivers 

Um  driver  e  um  software  que  permite  que  o  computador  se  comunique  com  dispositivos  de  hardware. 
Sem  drivers,  os  dispositivos  que  voce  conecta  ao  computador,  por  exemplo,  um  mouse  ou  uma  unidade 
de  disco  rigido  externa,  nao  funcionam  corretamente.  O  Windows  pode  verificar  automaticamente  se 
existem  drivers  disponfveis  para  os  novos  dispositivos  que  voce  conectar  ao  computador. 

Pode  ser  que  drivers  atualizados  sejam  disponibilizados  posteriormente  para  hardwares  ja  conectados 
ao  computador,  mas  esses  drivers  nao  serao  instalados  automaticamente.  Para  instalar  essas 
atualizagoes  opcionais,  va  para  o  Windows  Update,  no  Painel  de  Controle,  verifique  se  ha  atualizagoes 
de  driver  disponfveis  e  as  instale  em  seu  computador. 

Informagoes 

O  Windows  pode  fazer  download  de  fcones  de  alta  resolugao  para  varios  dispositivos  de  hardware  que 
voce  conecta  ao  computador,  junto  com  informagoes  detalhadas  sobre  eles,  como  nome,  fabricante  e 
numero  de  modelo  do  produto,  e  ate  mesmo  informagoes  detalhadas  sobre  os  recursos  de  sincronizagao 
de  um  dispositivo.  Esses  detalhes  podem  simplificar  a  distingao  de  dispositivos  semelhantes  conectados 
ao  computador,  como  celulares  diferentes. 
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Dispositivos  e  Impressoras,  no  Painel  de  Controle,  oferece  uma  rapida  visuaiizagao  dos  dispositivos  conectados  ao  seu  computador. 

Para  Fazer  com  que  o  Windows  Faga  Download  de  Drivers  e  leones  Recomendados 
Automaticamente 

Voce  pode  verificar  o  Windows  Update  a  qualquer  momento  para  ver  se  ele  localizou  novos  drivers  e 
fcones  para  o  seu  hardware,  especialmente  se  tiver  instalado  um  novo  dispositivo  recentemente.  Se 
quiser  que  o  Windows  Update  verifique  automaticamente  os  drivers  e  fcones  mais  recentes,  faga  o 
seguinte: 

-  Para  abrir  Dispositivos  e  Impressoras,  clique  no  botao  Iniciar  e,  no  menu  Iniciar,  clique 
em  Dispositivos  e  Impressoras. 

-  Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  nome  do  computador  e  clique  em  Configuragoes  de 
instalagao  do  dispositivo. 

-  Clique  em  Sim,  fazer  automaticamente  (recomendado)  e  clique  em  Salvar  alteragoes.  Se  voce  for 
solicitado  a  informar  uma  senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a  senha  ou  fornega  a 
confirmagao. 

Se  Sim  ja  estiver  selecionado,  clique  em  Cancelar  para  fechar  a  caixa  de  dialogo. 
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Deseja  que  o  Windows  baixe  o  software  do  driver  e  fcones  realistas  para  seus 
dispositivos? 
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Se  voce  permitir  que  o  Windows  faga  download  de  drivers  e  informagoes  sobre  os  seus  dispositivos 
automaticamente,  sera  mais  provavel  que  o  seu  hardware  funcione  corretamente. 
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Para  Ativar  e  Configurar  o  Windows  Update 

Para  obter  todas  as  atualizagdes  importantes  e  recomendadas  para  o  seu  computador  e  seus 
dispositivos,  verifique  se  o  Windows  Update  esta  ativado  e  configurado  corretamente. 
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Windows  Update  permite  que  voce  decida  quais  atualizagdes  devem  ser  baixadas  e  instaladas  automaticamente. 

Para  Instalar  Drivers  e  Outras  Atualizagdes  Opcionais  do  Windows  Update 

Mesmo  que  o  Windows  Update  esteja  configurado  para  fazer  download  e  instalar  automaticamente 
todas  as  atualizagdes  importantes  e  recomendadas,  pode  ser  que  voce  ainda  nao  esteja  obtendo  todos 
os  drivers  atualizados  disponiveis  para  os  seus  dispositivos.  Por  exemplo,  as  atualizagdes  opcionais 
podem  incluir  drivers  atualizados  que  sejam  disponibilizados  para  hardwares  ou  dispositivos  ja  instalados. 
O  Windows  nao  ira  fazer  download  e  instalar  atualizagdes  opcionais  automaticamente,  mas  voce  sera 
notificado  quando  elas  estiverem  disponiveis. 

Para  obter  todas  as  atualizagdes  disponiveis  para  os  seus  dispositivos,  verifique  periodicamente  o 
Windows  Update  para  obter  todas  as  atualizagdes  disponiveis,  incluindo  atualizagdes  opcionais.  Voce 
pode  verificar  as  atualizagdes  disponiveis  e  seleciona-las  na  lista  de  atualizagdes  que  o  Windows 
encontrar  para  o  seu  computador.  Veja  como  fazer  isso: 

-  Para  abrir  o  Windows  Update,  clique  no  botao  Iniciar "  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  Update  e,  na 
lista  de  resultados,  clique  em  Windows  Update. 

-  No  painel  esquerdo,  clique  em  Procurar  atualizagdes  e  aguarde  enquanto  o  Windows  procura  as 
atualizagdes  mais  recentes  para  o  seu  computador. 

-  Se  houver  atualizagdes  disponiveis,  clique  no  link  na  caixa  do  Windows  Update  para  ver  mais 
informagoes  sobre  cada  atualizagao.  Cada  tipo  de  atualizagao  pode  incluir  drivers. 

-  Na  pagina  Escolha  as  atualizagdes  que  deseja  instalar,  procure  por  atualizagdes  para  os  seus 
dispositivos  de  hardware,  marque  a  caixa  de  selegao  de  cada  driver  que  voce  desejar  instalar  e  clique 
em  OK.  Pode  ser  que  nao  haja  atualizagdes  de  driver  disponiveis. 

-  Na  pagina  do  Windows  Update,  clique  em  Instalar  atualizagdes.  Se  voce  for  solicitado  a  informar 
uma  senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a  senha  ou  fornega  a  confirmagao. 

Observagdes:  o  Windows  Update  informa  se  uma  atualizagao  e  importante,  recomendada  ou 
opcional. 

Algumas  atualizagdes  exigem  que  voce  reinicie  o  computador. 

O  Windows  Update  ira  informar  se  as  atualizagdes  foram  instaladas  com  exito. 

Se  o  Windows  Nao  Localizar  Um  Driver  Para  o  Seu  Dispositivo 

O  melhor  e  deixar  que  o  Windows  instale  drivers  automaticamente.  As  vezes,  pode  ser  que  o  Windows 
nao  encontre  um  driver  para  o  seu  dispositivo.  Se  isso  acontecer,  voce  pode  visitar  o  site  do  fabricante 
para  obter  um  driver  ou  atualizagao  para  o  dispositivo  ou  tentar  instalar  o  software  fornecido  com  o 
dispositivo. 

Se  o  Windows  Nao  Conseguir  Localizar  Informagoes  Sobre  o  Dispositivo  no  Device  Stage 

O  Device  Stage  e  um  novo  recurso  desta  versao  do  Windows  que  mostra  detalhes  sobre  um  dispositivo 
e  as  tarefas  que  podem  ser  realizadas  com  ele.  Quando  voce  conecta  um  dispositivo  que  e  compatfvel 
com  o  Device  Stage  ao  computador,  o  Device  Stage  e  aberto  automaticamente.  As  vezes,  pode  ser  que 
o  Device  Stage  abra,  mas  nao  mostre  algumas  ou  todas  as  tarefas  e  informagoes  sobre  o  dispositivo. 
Veja  a  seguir  algumas  razoes  para  isto  acontecer  e  o  que  fazer: 

-  Pode  ser  que  o  Device  Stage  precise  da  sua  permissao  para  fazer  o  download  de  informagoes  sobre 
o  dispositivo.  Verifique  se  ha  uma  mensagem  no  Device  Stage  avisando  que  existem  informagoes 
atualizadas  disponiveis  e  siga  as  instrugoes. 

-  Pode  ser  que  o  seu  computador  nao  esteja  conectado  a  Internet.  O  Device  Stage  nao  pode  fazer  o 
download  de  informagdes  sobre  o  seu  dispositivo  se  voce  estiver  offline.  Tente  conectar  o  dispositivo 
depois,  quando  voce  estiver  online. 

-  Pode  ser  que  o  Device  Stage  esteja  tentando  fazer  o  download  de  informagoes  sobre  o 
dispositivo. Aguarde  alguns  minutos  para  ver  se  o  Device  Stage  conseguira  encontrar  as  informagoes, 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 


especialmente  se  esta  for  a  primeira  vez  que  voce  estiver  conectando  o  dispositivo  ao  computador.  O 
Device  Stage  continuara  tentando  fazer  download  das  informagoes  sobre  o  dispositivo,  mesmo  se  o  local 
de  armazenamento  das  informagdes  estiver  ocupado.  Se  voce  nao  quiser  esperar,  tente  conectar  o 
dispositivo  novamente  depois. 

Aplicativos  do  Sistema  Qperacional  (Edicao  de  Texto  e  de  Imaaens,  Calculadora.  Ferramentas 

de  Acessibilidade,  Outros  Aplicativos) 

Produtividade 

O  Windows  7  Home  possui  alguns  dos  programas  padroes  do  Windows  que  estao  presentes  desde  o 
Windows  3.1,  como  a  Calculadora  e  o  Paint.  Ele  tambem  inclui  urn  novo  e  melhorado  WordPad,  o 
programa  processador  de  texto  padrao  do  Windows,  agora  completo  com  corretor  ortografico  e  opgoes 
de  formatagao  de  sinonimos.  A  Microsoft  tambem  inclui  urn  programa  chamado  Sticky  Notes,  que  permite 
que  "cole"  notas  no  desktop  para  lembra-lo  de  prazos  ou  coisas  a  fazer,  e  pequenos  programas  para 
ajudar  a  melhorar  sua  produtividade,  como  o  Shake  and  Peek,  que  usa  gestos  do  mouse  para  minimizar 
e  maximizar  janelas. 

Comunicagoes 

Ficar  online  com  o  Windows  7  Home  e  mais  facil.  A  Microsoft  inclui  urn  programa  chamado  Windows 
Connect  Now,  urn  guia  na  tela,  passo  a  passo  para  ajustar  sua  rede  de  trabalho  em  casa,  seja  por  uma 
conexao  sem  ou  com  fio.  O  Windows  7  Home  possui  o  Internet  Explorer  da  Microsoft,  mas  nao  tern  urn 
programa  de  e-mail  automaticamente  instalado.  Voce  pode,  no  entanto,  adicionar  o  Windows  Live 
Essentials  de  graga,  que  inclui  o  Messenger,  Live  Photo  Gallery  e  Windows  Live  Mail,  sendo  esse  o 
substituto  do  Outlook  Express  no  Windows  7. 

Entretenimento 

O  Windows  7  Home  vem  com  o  Windows  Media  Center,  que  inclui  o  Windows  Media  Player  12, 
Windows  Movie  Maker  e  Windows  Internet  TV.  O  ultimo  permite  que  transmita  series  de  TV  de  uma 
variedade  de  provedores  de  mfdia,  incluindo  Netflix,  usando  sua  conexao  de  internet  (e  necessario  pagar 
por  assinaturas  dos  servigos).  O  Windows  7  possui  jogos  tambem,  do  classico  Solitaire  a  nova  versao 
online  multiplayer  de  Checkers,  Backgammon  e  Spades.  Os  jogos  online  requerem  uma  conta  Windows 
Live. 

Seguranga 

O  Windows  7  Home  tambem  possui  programas  de  seguranga  embutidos.  Fique  mais  confortavel 
sabendo  que  seu  computador  possui  urn  firewall  embutido  (Windows  Firewall)  e  escaneador  de  virus 
(Windows  Defender)  para  protege-lo  do  uso  geral  da  internet.  Os  pais  podem  utilizar  o  Windows  Parental 
Control  para  restringir  certos  comportamentos  ou  sites  e  manter  o  computador  seguro  para  seus  filhos.  A 
Microsoft  tambem  oferece  urn  conjunto  de  seguranga  gratis  chamado  Windows  Security  Essentials  para 
o  Windows  7,  que  e  mais  abrangente  que  o  Windows  Defender. 

WordPad 

WordPad  e  urn  programa  de  edigao  de  texto  que  pode  ser  usado  para  criar  e  editar  documentos. 
Diferente  do  Bloco  de  Notas,  os  documentos  do  WordPad  podem  incluir  formatagao  complexa  e 
elementos  graficos  e  e  possfvel  vincular  ou  incorporar  objetos,  como  imagens  ou  outros  documentos. 

(TK'2)  d) 


1  0  botao  do  WordPad  2  Barra  de  ferramentas  de  Aces  so  Rapkto 
3  A  faixa 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 


Criar,  abrir  e  salvar  documentos 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar "  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Use  os  seguintes  comandos  para  criar,  abrir  ou  salvar  documentos: 


-  Criar  um  novo  documento:  Clique  no  botao  do  menu  WordPad  ■  m  e  em  Novo. 

-  Abrir  um  documento:  Clique  no  botao  do  menu  WordPad  e  clique  em  Abrir. 

-  Salvar  um  documento:  Clique  no  botao  do  menu  WordPad  e  clique  em  Salvar. 

-  Salvar  um  documento  com  um  nome  ou  um  formato  novo:  Clique  no  botao  do  menu  WordPad, 
aponte  para  Salvar  como  e  clique  no  formato  em  que  o  documento  sera  salvo. 

Observagao:  o  WordPad  pode  ser  usado  para  abrir  e  salvar  documentos  de  texto  (.txt),  arquivos  rich 
text  (.rtf),  documentos  do  Word  (.docx)  e  documentos  OpenDocument  Text  (.odt).  Documentos  em  outros 
formatos  sao  abertos  como  documentos  com  texto  nao  criptografado  e  podem  nao  ser  exibidos  conforme 
o  esperado. 


Agilize  Seu  Trabalho  no  WordPad 

Existe  uma  maneira  rapida  de  facilitar  o  acesso  aos  comandos  mais  usados  do  WordPad:  coloque-os 
na  Barra  de  Ferramentas  de  Acesso  Rapido,  acima  da  faixa  de  opgoes. 

Para  adicionar  um  comando  do  WordPad  a  Barra  de  Ferramentas  de  Acesso  Rapido,  clique  com  o 
botao  direito  do  mouse  em  um  botao  ou  um  comando  e  clique  em  Adicionar  a  Barra  de  Ferramentas  de 
Acesso  Rapido. 


Formatar  Documentos 

Formatagao  refere-se  a  aparencia  do  texto  no  documento  e  a  forma  como  ele  esta  organizado.  Voce 
pode  usar  a  faixa  de  opgoes,  localizada  logo  abaixo  da  barra  de  tftulo  para  alterar  facilmente  a  formatagao 
do  documento.  Por  exemplo,  voce  pode  escolher  entre  muitas  fontes  e  tamanhos  de  fonte  diferentes, 
assim  como  pode  aplicar  praticamente  qualquer  cor  que  queira  ao  seu  texto.  Tambem  e  facil  alterar  o 
alinhamento  do  documento. 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar1'  \  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Use  os  seguintes  comandos  para  alterar  a  formatagao  do  documento: 

-  Alterar  a  aparencia  do  texto  no  documento:  selecione  o  texto  a  ser  alterado  e  use  os  botdes  na 
guia  Infcio  do  grupo  Fonte.  Para  obter  informagdes  sobre  a  fungao  de  cada  botao,  passe  o  mouse  sobre 
o  botao  para  obter  uma  descrigao. 

-  Alterar  o  alinhamento  do  texto  no  documento:  selecione  o  texto  a  ser  alterado  e  use  os  botoes  na 
guia  Infcio  do  grupo  Paragrafo.  Para  obter  informagdes  sobre  a  fungao  de  cada  botao,  passe  o  mouse 
sobre  o  botao  para  obter  uma  descrigao. 

Inserir  Datas  e  Imagens  em  Documentos 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar "  !.  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Use  os  seguintes  comandos  para  inserir  a  data  atual  ou  uma  imagem: 

-  Inserir  a  data  atual:  na  guia  Infcio,  no  grupo  Inserir,  clique  em  Data  e  hora. 

Clique  no  formato  desejado  e  em  OK. 

-  Inserir  uma  imagem:  na  guia  Infcio,  no  grupo  Inserir,  clique  em  Imagem.  Localize  a  imagem  que 
deseja  inserir  e  clique  em  Abrir. 

-  Inserir  um  desenho:  na  guia  Infcio,  no  grupo  Inserir,  clique  em  Desenho  do  Paint.  Crie  o  desenho 
que  deseja  inserir  e  escolha  Paint. 


Exibir  Documentos 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar "  f.  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Para  ampliar  e  reduzir  um  documento,  voce  tambem  pode  clicar  nos  botoes  Ampliar  1  ou  Reduzir  ~  no 
controle  deslizante  Zoom,  no  canto  inferior  direito  da  janela,  para  aumentar  ou  diminuir  o  nfvel  de  zoom. 


Controle  deslizante  de  zoom. 
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Alterar  Margens  da  Pagina 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar "  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  emWordPad. 

Clique  no  botao  do  menu  WordPad  "*  em  Configurar  pagina  e  selecione  as  opgoes  desejadas. 


Imprimir  Documentos 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar "  - .  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 


Clique  no  botao  do  menu  WordPad  ■L-*N*  em  Imprimir  e  selecione  as  opgoes  desejadas. 
Observagao 

Voce  pode  usar  Visualizar  impressao  para  ver  a  aparencia  do  documento  antes  de  imprimi-lo.  Para 


usar  Visualizar  impressao,  clique  no  botao  do  menu  WordPad  “,  aponte  para  Imprimir  e  clique 
em  Visualizar  impressao.  Depois  de  visualizar  o  documento,  clique  em  Fechar  visualizagao  de  impressao. 


Guia  de  Introducao  ao  Paint 


O  Paint  e  urn  recurso  do  Windows  que  pode  ser  usado  para  desenhar,  colorir  ou  editar  imagens.  Voce 
pode  usar  o  Paint  como  urn  bloco  de  desenho  digital  para  criar  imagens  simples,  projetos  criativos  ou 
adicionar  texto  e  designs  a  outras  imagens,  como  aquelas  obtidas  com  sua  camera  digital. 


As  Partes  do  Paint 

Para  abrir  o  Paint,  clique  no  botao  Iniciar "  ',  em  Todos  os  Programas,  em  Acessorios  e  em  Paint. 

Ao  iniciar  o  Paint,  voce  vera  uma  janela  vazia.  As  ferramentas  de  desenho  e  pintura  estao  localizadas 
na  faixa  de  opgoes  na  parte  superior  da  janela.  A  ilustragao  a  seguir  mostra  as  diferentes  partes  da  janela 
do  Paint: 


l 


□OL&D  -K 


3 


2 


Barra 


4 


desarr 


A  Janela  Do  Paint. 


Trabalhando  Com  Ferramentas 

A  faixa  de  opgoes  do  Paint  inclui  diversas  ferramentas  de  desenho  uteis.  Voce  pode  usa-las  para  criar 
desenhos  a  mao  livre  e  adicionar  varias  formas  as  imagens. 

Desenhar  Uma  Linha 

Algumas  ferramentas  e  formas,  como  o  Lapis,  o  Pincel,  a  Linha  e  a  Curva,  permitem  criar  variadas 
linhas  retas,  curvas  e  sinuosas.  O  que  voce  desenha  e  determinado  pela  maneira  como  voce  move  o 
mouse  ao  desenhar.  E  possfvel  usar  a  ferramenta  Linha  para  desenhar  uma  linha  reta,  por  exemplo. 

-  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Formas,  clique  na  Linha 

-  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  1  e  depois  na  cor  a  ser  usada. 

-  Para  desenhar,  arraste  o  ponteiro  pela  area  de  desenho. 

Desenhar  Uma  Linha  Sinuosa 

Seus  desenhos  nao  precisam  ser  compostos  apenas  de  linhas  retas.  O  Lapis  e  os  Pinceis  podem  ser 
usados  para  criar  formas  livres  completamente  aleatorias. 

-  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Ferramentas,  clique  na  ferramenta  Lapis 
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-  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  1  e  depois  na  cor  a  ser  usada. 

-  Para  desenhar,  arraste  o  ponteiro  pela  area  de  desenho  e  faga  uma  linha  sinuosa. 

Observagao :  se  quiser  criar  uma  linha  com  aparencia  diferente,  use  urn  dos  Pinceis. 

Desenhar  Uma  Forma 

O  Paint  permite  desenhar  diversas  formas  diferentes.  Por  exemplo,  voce  pode  desenhar  formas  ja 
definidas,  como  retangulos,  circulos,  quadrados,  triangulos  e  setas.  Mas  tambem  e  possfvel  criar  formas 
personalizadas  usando  a  ferramenta  Polfgono  1  para  desenhar  urn  poligono,  que  e  uma  forma  que  pode 
ter  urn  numero  infinito  de  lados. 

-  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Formas,  clique  em  uma  forma  pronta,  como  no  Retangulo 

-  Para  adicionar  uma  forma  pronta,  arraste  o  ponteiro  pela  area  de  desenho  para  criar  a  forma. 

-  Para  alterar  o  estilo  do  contorno,  no  grupo  Formas,  clique  em  Contorno  e  clique  em  urn  dos  estilos 
de  contorno. 

-  Caso  nao  queira  que  sua  forma  tenha  urn  contorno,  clique  em  Sem  contorno. 

-  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  1  e  em  uma  cor  a  ser  usada  no  contorno. 

-  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  2  e  depois  na  cor  a  ser  usada  no  preenchimento  da  forma. 

-  Para  alterar  o  estilo  do  preenchimento,  no  grupo  Formas,  clique  em  Preenchimento  e  em  urn  dos 
estilos  de  preenchimento. 

-  Caso  nao  queira  que  sua  forma  tenha  urn  preenchimento,  clique  em  Sem  preenchimento. 

Adicionar  Texto 

Voce  pode  adicionar  texto  a  sua  imagem.  A  ferramenta  Texto  permite  que  voce  adicione  uma 
mensagem  ou  urn  tftulo  simples. 

-  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Ferramentas,  clique  na  ferramenta  Texto  A. 

-  Arraste  o  ponteiro  na  area  de  desenho  onde  voce  deseja  adicionar  texto. 

-  Em  Ferramentas  de  Texto,  na  guia  Texto,  clique  no  tipo,  tamanho  e  estilo  de  fonte  no  grupo  Fonte. 


Pffra/nfntiit  d«  frrtc 

Exibif 
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O  grupo  Fonte. 

-  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  1  e  depois  em  uma  cor.  Essa  sera  a  cor  do  texto. 

-  Digite  o  texto  a  ser  adicionado. 

Apagar  Parte  da  Imagem 

Se  voce  cometer  urn  erro  ou  simplesmente  precisar  alterar  parte  de  uma  imagem,  use  a  borracha.  Por 
padrao,  a  borracha  altera  para  branco  qualquer  area  que  voce  apagar,  mas  e  possfvel  alterar  a  cor  dela. 
Por  exemplo,  se  voce  definir  a  cor  do  segundo  piano  como  amarelo,  qualquer  item  apagado  se  tornara 
amarelo. 

-  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Ferramentas,  clique  na  ferramenta  Borracha 

-  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  2  e  depois  na  cor  a  ser  usada  para  apagar.  Para  apagar  com  branco, 
nao  e  preciso  selecionar  uma  cor. 

-  Arraste  o  ponteiro  sobre  a  area  que  deseja  apagar. 

Saivando  uma  Imagem 

Salve  a  imagem  com  frequencia  para  evitar  que  voce  perca  acidentalmente  seu  trabalho.  Para  salvar, 
clique  no  botao  Paint  Util  e  depois  em  Salvar.  Serao  salvas  todas  as  alteragoes  feitas  na  imagem 
desde  a  ultima  vez  em  que  ela  foi  salva. 

Ao  salvar  uma  nova  imagem  pela  primeira  vez,  voce  precisara  dar  urn  nome  de  arquivo  a  ela.  Siga 
estas  etapas: 

-  Clique  no  botao  Paint  ICSH  e  depois  em  Salvar. 

-  Na  caixa  Salvar  como  tipo,  selecione  o  formato  de  arquivo  desejado. 

-  Na  caixa  Nome  do  arquivo,  digite  o  nome  do  arquivo  e  clique  em  Salvar. 
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Ferramentas  de  Acessibilidade 


O  Windows  oferece  varios  programas  e  configuragoes  que  podem  tornar  o  computador  mais  facil  e 
mais  confortavel  de  usar.  Produtos  adicionais  de  tecnologia  assistencial  podem  ser  adicionados  ao 
computador,  se  voce  precisar  de  outros  recursos  de  acessibilidade. 


Central  de  Facilidade  de  Acesso 

A  Central  de  Facilidade  de  Acesso  e  urn  local  central  que  voce  pode  usar  para  definir  as  configuragoes 
de  acessibilidade  e  os  programas  disponfveis  no  Windows.  Na  Central  de  Facilidade  de  Acesso,  voce 
obtera  acesso  rapido  para  definir  as  configuragoes  e  os  programas  de  acessibilidade  incluidos  no 
Windows.  Ha  tambem  urn  link  para  urn  questionario  que  o  Windows  pode  usar  para  ajudar  a  sugerir 
configuragdes  que  poderao  Ihe  ser  uteis. 

Para  abrir  a  Central  de  Facilidade  de  Acesso,  clique  no  botao  Iniciar  "  ',  em  Painel  de 
Controle,  Facilidade  de  Acesso  e  Central  de  Facilidade  de  Acesso. 

Use  o  computador  sem  tela.  O  Windows  e  fornecido  com  urn  leitor  basico  de  tela  chamado  Narrator, 
que  le  em  voz  alta  o  texto  mostrado  na  tela.  O  Windows  tambem  tern  configuragoes  para  fornecer 
descrigoes  de  audio  sobre  videos  e  controlar  a  maneira  como  as  caixas  de  dialogo  sao  mostradas. 

Alem  disso,  muitos  outros  programas  e  hardware  sao  compativeis  com  o  Windows  e  estao  disponfveis 
para  ajudar  individuos  cegos,  incluindo  leitores  de  tela,  dispositivos  de  saida  em  Braile  e  muitos  outros 
produtos  uteis. 

Torne  o  computador  mais  facil  de  ver.  Ha  varias  configuragoes  disponiveis  para  facilitar  a  visualizagao 
das  informagdes  na  tela.  Por  exemplo,  a  tela  pode  ser  ampliada,  as  cores  podem  ser  ajustadas  para 
facilitar  a  visualizagao  e  a  leitura  da  tela,  e  animagdes  e  imagens  de  piano  de  fundo  desnecessarias 
podem  ser  removidas. 

Use  o  computador  sem  mouse  ou  teclado.  O  Windows  inclui  urn  teclado  virtual  que  voce  pode  usar 
para  digitar.  Voce  tambem  pode  usar  o  Reconhecimento  de  Fala  para  controlar  o  computador  com 
comandos  de  voz,  alem  de  ditar  texto  para  programas. 

Facilite  o  uso  do  mouse.  Voce  pode  alterar  o  tamanho  e  a  cor  do  ponteiro  do  mouse  e  usar  o  teclado 
para  controlar  o  mouse. 

Facilite  o  uso  do  teclado.  Voce  pode  ajustar  a  maneira  como  o  Windows  responde  a  entrada  do  mouse 
ou  do  teclado  para  facilitar  o  pressionamento  de  combinagoes  de  teclas  e  a  digitagao,  e  para  ignorar 
teclas  pressionadas  por  engano. 

Use  textos  e  alternativas  visuais  aos  sons.  O  Windows  pode  substituir  dois  tipos  de  informagdes  de 
audio  por  itens  visuais  equivalentes.  E  possivel  substituir  os  sons  do  sistema  por  alertas  visuais  e  exibir 
legendas  de  texto  para  o  dialogo  falado  em  programas  de  multimidia. 

Facilite  a  concentragao  em  tarefas  de  leitura  e  digitagao.  Ha  varias  configuragdes  que  podem  ajudar  a 
facilitar  a  concentragao  na  leitura  e  na  digitagao.  Voce  pode  usar  o  Narrator  para  ler  as  informagdes  da 
tela,  ajustar  a  maneira  como  o  teclado  responde  a  determinados  pressionamentos  de  tecla  e  controlar  se 
determinados  elementos  visuais  serao  exibidos. 


Tecnologias  Assistenciais 

Alem  da  Central  de  Facilidade  de  Acesso,  o  Windows  conta  com  tres  programas  que  podem  facilitar  a 
interagao  com  seu  computador. 

-  Lupa:  a  Lupa  e  urn  programa  que  amplia  a  tela  do  computador,  facilitando  a  leitura. 

-  Narrator:  o  Narrator  e  urn  programa  que  le  em  voz  alta  o  texto  exibido  na  tela. 

-  Teclado  Virtual:  o  Teclado  Virtual  e  urn  programa  que  permite  o  uso  do  mouse  ou  de  outro  dispositivo 
para  interagir  com  urn  teclado  exibido  na  tela. 

Fala 

O  reconhecimento  de  fala  do  Windows  agora  funciona  melhor  -  e  com  mais  programas.  Assim,  em 
vez  de  usar  o  teclado,  basta  dizer  ao  computador  o  que  fazer.  Inicie  urn  e-mail  falando  o  nome  do 
destinatario,  navegue  na  Web  sem  teclado  ou  dite  os  documentos. 
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O  reconhecimento  de  fala  do  Windows  responde  a  voz. 


Lupa 

A  Lupa  e  uma  ajuda  para  as  pessoas  com  visao  deficiente,  mas  todos  aproveitarao  sua  capacidade 
de  ampliar  texto  e  imagens  diffeeis  de  ver.  O  modo  de  tela  inteira  amplia  toda  a  area  de  trabalho  e  o  modo 
de  lente  amplia  determinadas  areas.  Najanela  Lupa,  e  possfvel  clicar  em  botoes  e  inserir  texto  como  voce 
faria  normalmente. 
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A  Lupa  amplia  a  exibigao  em  sua  area  de  trabalho. 


Teclado  Virtual 

O  Teclado  Virtual  permite  a  voce  "teclar  sem  teclado"  podendo  escolher  urn  dos  varios  metodos  de 
entrada  diferentes:  modo  de  clique,  modo  de  foco  e  modo  de  digitalizagao.  Com  o  Windows  Touch  e  o 
hardware  certo,  tambem  e  possfvel  inserir  texto,  tocando  diretamente  a  tela.  E  a  previsao  de  texto  agiliza 
as  coisas:  digite  as  primeiras  letras  de  uma  palavra,  e  o  Windows  a  completara  para  voce. 

A  previsao  de  texto  no  Teclado  Virtual  nao  esta  inclufda  no  Windows  7  Home  Basic. 


O  Teclado  Virtual  possui  varias  opgdes  de  entrada  de  texto. 

Narrador  e  Notificacoes  Visuais 

O  Windows  7  pode  ler  texto  na  tela  em  voz  alta  e  descrever  alguns  eventos  (como  mensagens  de 
erro),  ajudando  voce  a  usar  o  computador  sem  o  monitor.  Com  a  Descrigao  de  Audio,  e  possfvel  ouvir 
uma  narragao  do  que  esta  acontecendo  em  urn  video.  O  Windows  tambem  pode  substituir  alertas  sonoros 
por  indicagoes  visuais  como  urn  aviso  piscando  na  tela,  para  que  os  alertas  do  sistema  tambem  sejam 
vistos  mesmo  que  nao  sejam  ouvidos. 

Observagao:  o  Narrador  nao  esta  disponfvel  em  todos  os  idiomas;  portanto,  se  as  etapas  abaixo  nao 
funcionarem,  o  Narrador  nao  estara  disponfvel  no  seu  idioma. 
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O  Narrador  ajuda  voce  a  usar  o  computador  sem  a  tela. 

Nomes  de  Arquivos  e  Pastas  Validos 

Ao  criarmos  um  arquivo  ou  pasta,  devemos  observar  que  os  seguintes  caracteres  sao  reservados  pelo 
sistema  operacional  e  nao  podem  ser  usados: 


Os  nomes  de  arquivo-  nao  podem  center  nenhum  dos  seguintes  caracteres: 


Questoes 


01.  (EMBASA  -  Agente  Administrative  -  IBFC/2017)  Nos  ultimos  anos,  o  Sistema  Operacional 
Windows  tem  evoluido  o  seu  software,  adotando  a  cada  versao  um  nome  diferente.  Assinale,  das 
alternativas  abaixo,  a  unica  que  NAO  identifica  corretamente  um  desses  nomes  adotados  para  o  Sistema 
Operacional  Windows. 


(A)  Windows  XP 

(B)  Windows  7 

(C)  Windows  Vista 

(D)  Windows  Vision 


02.  (Caixa  Economica  Federal  -  Tecnico  Bancario  Novo  -  CESGRANRIO)  Os  sistemas  operacionais 
Windows,  como  o  Windows  2008  e  o  Windows  7,  trazem  em  suas  versdes,  como  padrao,  um  programa 
cujo  objetivo  e  gerenciar  arquivos,  pastas  e  programas. 

Esse  programa  e  denominado: 


(A)  BDE  Administrator 

(B)  File  Control 

(C)  Flash  Player 

(D)  Internet  Explorer 

(E)  Windows  Explorer 

03-  (MF  -  Assistente  Tecnico-administrativo  -  ESAF)  O  sistema  operacional  Windows  7  da  Microsoft 
esta  disponfvel  em  5  versdes.  A  mais  simples  delas  e  a: 


(A)  Home  Premium. 

(B)  Home  Basic. 

(C)  Starter. 

(D)  Beginner. 

(E)  Home  zero 

04.  (UFAC  -  Auxiliar  em  Administragao  -  MS  CONCURSOS)  Para  abrir  a  janela  do  Executar  do 
Microsoft  Windows  devemos  pressionar  qual  combinagao  de  teclas: 

(A)  Windows  +  A 
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(B)  Windows  +  E 

(C)  Windows  +  M 

(D)  Windows  +  P 

(E)  Windows  +  R 

05.  (Prefeitura  de  Duque  de  Caxias  -  Auxiliar  Administrative  -  CONSULPLAN)  Nos  sistemas 
operacionais  da  Microsoft,  Configuragao  Padrao  -  Idioma  Portugues  Brasil,  as  teclas  de  atalho  tambem 
sao  importantes  aliadas  para  agilizar  as  tarefas  a  serem  executadas  no  computador.  Nos  teclados  existe 
uma  tecla  chamada  “tecla  Windows”,  onde  aparece  o  simbolo  padrao  da  Microsoft.  A  combinagao  dessa 
tecla  com  algumas  outras  abrem/executam  algumas  fungdes,  que  para  serem  acessadas  pelos  caminhos 
normais  poderiam  levar  mais  tempo,  como  a  Pesquisa  e  o  Comando  Executar.  As  teclas  que  sao 
acionadas  em  conjunto  com  a  “tecla  Windows”  para  acessar  o  Comando  Pesquisar  e  o  Comando  Executar 
no  Windows  7  sao,  respectivamente: 

(A)  <Janela  Windows>  +  <F>;  <Janela  Windows>  +  <R>. 

(B)  <Janela  Windows>  +  <R>;  <Janela  Windows>  +  <D>. 

(C)  <Janela  Windows>  +  <D>;  cJanela  Windows>  +  <M>. 

(D)  <Janela  Windows>  +  <M>;  <Janela  Windows>  +  <F>. 

Gabarito 

01  .D  /  02.E  /  03.C  /  04. E  /  05.A 
Comentarios 

01.  Resposta:  D 

Em  ordem  cronologica,  desde  o  ano  1995,  temos: 

-  Windows  95 

-  Windows  98 

-  Windows  XP 

-  Windows  7 

-  Windows  8 

-  Windows  10 

02.  Resposta:  E 

O  Windows  Explorer  e  urn  aplicativo  do  Windows  para  cumprir  o  objetivo  supracitado  na  questao. 

03.  Resposta:  C 

Descrevendo  todas  as  versdes  do  Windows  7: 

Windows  7  Starter,  o  “basicao” 

Como  o  proprio  tftulo  acima  sugere,  esta  versao  do  Windows  e  a  mais  simples  e  basica  de  todas.  A 
Barra  de  Tarefas  foi  completamente  redesenhada  e  nao  possui  suporte  ao  famoso  Aero  Glass.  Uma 
limitagao  da  versao  e  que  o  usuario  nao  pode  abrir  mais  do  que  tres  aplicativos  ao  mesmo  tempo. 

Esta  versao  sera  instalada  em  computadores  novos  apenas  nos  paises  em  desenvolvimento,  como 
India,  Russia  e  Brasil.  Disponfvel  apenas  na  versao  de  32  bits. 

Windows  7  Home  Basic,  o  meio-termo 

Esta  e  uma  versao  intermediary  entre  as  edigoes  Starter  e  Home  Premium  (que  sera  mostrada  logo 
abaixo).  Tera  tambem  a  versao  de  64  bits  e  permitira  a  execugao  de  mais  de  tres  aplicativos  ao  mesmo 
tempo. 

Assim  como  a  anterior,  nao  tera  suporte  para  o  Aero  Glass  nem  para  as  funcionalidades  sensfveis  ao 
toque,  fugindo  urn  pouco  da  principal  novidade  do  Windows  7.  Computadores  novos  poderao  contar 
tambem  com  a  instalagao  desta  edigao,  mas  sua  venda  sera  proibida  nos  Estados  Unidos. 

Windows  7  Home  Premium,  “completao” 

Edigao  que  os  usuarios  domesticos  podem  chamar  de  “completa”,  a  Home  Premium  acumula  todas  as 
funcionalidades  das  edigoes  citadas  anteriormente  e  soma  mais  algumas  ao  pacote. 

Dentre  as  fungoes  adicionadas,  as  principals  sao  o  suporte  a  interface  Aero  Glass  (finalmente!)  e 
tambem  aos  recursos  Touch  Windows  (tela  sensfvel  ao  toque)  e  Aero  Background,  que  troca  seu  papel 
de  parede  automaticamente  no  intervalo  de  tempo  determinado.  Havera  ainda  urn  aplicativo  nativo  para 
auxiliar  no  gerenciamento  de  redes  wireless,  conhecido  como  Mobility  Center. 
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Esta  edigao  sera  colocada  a  venda  em  lojas  de  varejo  e  tambem  podera  ser  encontrada  em 
computadores  novos. 

Windows  7  Professional,  voltado  as  pequenas  empresas 

Mais  voltada  para  as  pequenas  empresas,  a  versao  Professional  do  Windows  7  possuira  diversos 
recursos  que  visam  facilitar  a  comunicagao  entre  computadores  e  ate  mesmo  impressoras  de  uma  rede 
corporativa. 

Para  isso  foram  desenvolvidos  aplicativos  como  o  Domain  Join,  que  ajuda  os  computadores  de  uma 
rede  a  “se  enxergarem”  e  conseguirem  se  comunicar.  O  Location  Aware  Printing,  por  sua  vez,  tern  como 
objetivo  tornar  muito  mais  facil  o  compartilhamento  de  impressoras. 

Como  empresas  sempre  estao  procurando  maneiras  para  se  proteger  de  fraudes,  o  Windows  7 
Professional  traz  o  Encrypting  File  System,  que  dificulta  a  violagao  de  dados.  Esta  versao  tambem  sera 
encontrada  em  lojas  de  varejo  ou  computadores  novos. 

Windows  7  Enterprise,  apenas  para  varios 

Sim,  e  “apenas  para  varios”  mesmo.  Como  esta  e  uma  versao  mais  voltada  para  empresas  de  medio 
e  grande  porte,  so  podera  ser  adquirida  com  licenciamento  para  diversas  maquinas.  Acumula  todas  as 
funcionalidades  citadas  na  edigao  Professional  e  possui  recursos  mais  sofisticados  de  seguranga. 

Dentre  esses  recursos  estao  o  BitLocker,  responsavel  pela  criptografia  de  dados  e  o  AppLocker,  que 
impede  a  execugao  de  programas  nao-autorizados.  Alem  disso,  ha  ainda  o  BrachCache,  para  turbinar 
transference  de  arquivos  grandes  e  tambem  o  DirectAccess,  que  da  uma  super  ajuda  com  a  configuragao 
de  redes  corporativas. 

Windows  7  Ultimate,  o  mais  completo  e  mais  caro 

Esta  sera,  provavelmente,  a  versao  mais  cara  de  todas,  pois  contem  todas  as  funcionalidades  ja 
citadas  neste  artigo  e  mais  algumas.  Apesar  de  sua  venda  nao  ser  restrita  as  empresas,  o  Microsoft 
disponibilizara  uma  quantidade  limitada  desta  versao  do  sistema. 

Isso  porque  grande  parte  dos  aplicativos  e  recursos  presentes  na  Ultimate  e  dedicada  as  corporagdes, 
nao  interessando  muito  aos  usuarios  comuns. 

04.  Resposta:  E 

Windows  +  E  e  o  atalho  que  abre  o  Windows  Explorer; 

Windows  +  M  Minimiza  todas  as  janelas  abertas; 

Windows  +  P  gerencia  Projetores; 

Windows  +  R  abre  ajanela  Run  (executar). 

05.  Resposta:  A 

-  Pesquisar  -  Ctrl+F  no  Windows  Explorer,  F3  ou  Win+F  (Find)  fora  do  Windows  Explorer. 

-  Executar  -  Win+R  (Run). 


WINDOWS  1010 

O  Windows  10  esta  repleto  de  novos  recursos  e  melhorias.  Multiplataforma,  ele  pode  ser  instalado  em 
PCs  e  dispositivos  moveis  como  smartphones  e  tablets.  Unindo  a  interface  classica  do  Windows  7  com  o 
design  diferente  do  Windows  8,  a  versao  liberada  para  computadores  cria  urn  ambiente  versatil  capaz  de 
se  adaptar  a  telas  de  todos  os  tamanhos  e  perfeito  para  uso  com  teclado  e  mouse. 

Menu  Iniciar 


O  menu  Iniciar  esta  de  volta.  E  ele  esta  mais  pessoal,  mais  organizado  e  mais  divertido  do  que  nunca. 


10  Fonte:  http://windows.microsoft.com/pt-br 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

— - I - — - - - — - - - — 64 


Selecione  o  botao  Iniciar  si  na  barra  de  tarefas.  Voce  encontrara  seus  aplicativos  mais  usados  no  lado 
esquerdo,  uma  lista  de  todos  os  aplicativos  e  atalhos  para  outros  locais  no  computador,  como  Explorador 
de  Arquivos  e  Configuragoes.  E  praticamente  uma  mistura  do  formato  encontrado  nas  versoes  7  e  8  do 
sistema.  De  um  lado  ele  possui  uma  lista  de  locais,  aplicativos  instalados  e  documentos,  e  do  outro  lado, 
ficam  os  blocos  dinamicos  (live  tiles),  onde  sao  exibidos  fcones  de  programas,  informagoes  de  clima, 
notfcias  e  dados  de  softwares.  Ha  tambem  atalhos  para  contatos  e  websites  prediletos. 


O  menu  do  sistema  pode  ser  personalizado:  os  blocos  podem  ser  rearranjados  e  redimensionados,  e 
tudo  pode  ser  fixado  e  desafixado  do  Menu  Iniciar,  permitindo  que  o  mesmo  fique  cheio  de  informagoes, 
de  acordo  com  as  necessidades  do  usuario.  O  Menu  Iniciar  tambem  pode  ser  expandido  de  forma  que 
fique  como  umajanela  maximizada. 

Seus  aplicativos  e  programas  ao  alcance  de  seus  dedos. 

Acesse  Explorador  de  Arquivos,  Configuragoes  e  outros  aplicativos  usados  com  frequencia  do  lado 
esquerdo  do  menu  Iniciar.  Para  ver  todos  os  seus  aplicativos  e  programas,  selecione  Todos  os  aplicativos. 
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Esta  vendo  uma  seta  a  direita  de  um  aplicativo?  Selecione-a  para  ver  as  tarefas  ou  itens  especificos 
do  aplicativo. 


Bloqueie  o  computador  ou  saia  dele,  mude  para  outra  conta  ou  altere  a  imagem  da  conta  selecionando 
seu  nome  na  parte  superior  do  menu  Iniciar. 


Isabel  Martins 


Alterar  configurates 
da  conta 

Bloquear 

Sair 


A 


Isabel  Mlartins 


Alternar  conta 


f\\ 

Se  voce  quiser  sair  de  perto  do  computador  por  um  instante,  o  botao  de  energia  fica  na  parte  inferior 
do  menu  Iniciar  para  que  voce  possa  colocar  o  computador  no  modo  de  suspensao,  reinicia-lo  ou  desliga- 
lo  totalmente. 

Se  voce  quiser  fazer  outras  alteragoes  na  aparencia  do  menu  Iniciar,  acesse  Configuragdes.  Selecione 


o  botao  Iniciar  SS  e  selecione  Configuragoes^  >  Persona  lizagao  ^  >  lniciarpara  alterar  quais  aplicativos 


e  pastas  aparecem  no  menu  Iniciar. 
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Gostou?  Fixe-o 

Fixe  aplicativos  no  menu  Iniciar  para  ver  atualizagdes  dinamicas  do  que  esta  acontecendo  ao  seu 
redor,  como  novos  e-mails,  seu  proximo  compromisso  ou  a  previsao  do  tempo  no  fim  de  semana.  Quando 
voce  fixa  urn  aplicativo,  ele  e  adicionado  ao  menu  Iniciar  como  urn  novo  bloco. 

Fixar  aplicativos  em  Iniciar 

3  — 

Selecione  o  botao  Iniciar  S m  e,  em  seguida,  selecione  Todos  os  aplicativos  s='. 

Pressione  e  segure  o  aplicativo  (ou  clique  nele  com  botao  direito)  que  voce  deseja  fixar. 

Selecione  Fixar  em  Iniciar. 


0  Alarmas  e  Relogio 

Fixar  na  Tela  Inidal 


St  Map 
Won 

r* 


Fixar  na  barra  de  tarefas 


■ 


Mao  mostrar  nesta  list a 

One  Drive 


Depois  que  voce  fixar  urn  novo  aplicativo,  redimensione-o.  Pressione  e  segure  (ou  clique  com  botao 
direito)  no  bloco  do  aplicativo,  selecione  Redimensionar  e  escolha  o  tamanho  de  bloco  desejado. 

Dica:  Arraste  e  solte  aplicativos  da  lista  Mais  usados  ou  de  Todos  os  aplicativos  para  fixa-los  no  menu 
Iniciar  como  blocos. 

Agrupar  Aplicativos 

Depois  de  fixar  urn  aplicativo,  mova-o  para  urn  grupo. 

Para  criar  urn  novo  grupo  de  blocos,  mova  o  bloco  de  urn  aplicativo  para  cima  ou  para  baixo  ate 
aparecer  urn  divisor  de  grupo  e  solte  o  bloco.  Mova  aplicativos  para  dentro  ou  para  fora  do  grupo  da 
maneira  que  quiser. 


Para  nomear  seu  novo  grupo,  selecione  o  espago  aberto  acima  do  novo  grupo  e  digite  urn  nome. 


Ver  o  Menu  Iniciar  em  Tela  Inteira 

Para  exibir  o  menu  Iniciar  em  tela  inteira  e  ver  tudo  em  uma  unica  exibigao,  selecione  o  botao  Iniciar 

,  Config  Lira  goes  ;  :  >  Personal  zagao  1  >  h  ciae  a{jve  Usar  Iniciar  em  tela  inteira. 
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Selecione  o  Menu  no  canto  superior  esquerdo  da  tela  para  obter  a  imagem  de  sua  conta,  as 
listas  Todos  os  aplicativos  e  Mais  usados  e  o  botao  de  energia. 


Se  voce  deseja  apenas  redimensionar  um  pouco  o  menu  Iniciar  para  torna-lo  mais  alto  ou  mais  largo, 
selecione  a  borda  superior  ou  lateral  e  arraste-a. 

Encontrar  Todos  os  seus  Aplicativos  e  Programas 

O  menu  Iniciar  e  o  lugar  certo  para  encontrar  uma  lista  completa  de  todos  eles.  Selecione  o  botao 
Iniciar  fcone  Iniciar  e,  em  seguida,  selecione  Todos  os  aplicativos  no  canto  inferior  esquerdo. 

Para  manter  a  rolagem  no  rmnimo,  va  para  uma  parte  especifica  da  lista.  Selecione  um  dos  divisores 
de  segao  e  escolha  a  letra  com  a  qual  o  nome  do  aplicativo  comega. 


E  lembre-se,  se  voce  ainda  nao  conseguir  encontrar  o  que  esta  procurando,  use  a  pesquisa!  Use  a 
caixa  de  pesquisa  na  barra  de  tarefas  ou  pressione  a  tecla  do  logotipo  do  Windows  em  seu  teclado  e 
comece  a  digitar. 

Baixar  Aplicativos,  Musicas  e  Muito  Mais 
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A  Loja  e  uma  loja  centralizada  para  musicas,  videos,  jogos  e  aplicativos. 

Experimente  um  aplicativo  antes  de  compra-lo  ou  escolha  um  gratuito.  Seus  aplicativos  Windows  10 
funcionarao  em  todos  os  seus  dispositivos  Windows  10. 

Microsoft  Edge 


O  Microsoft  Edge  e  o  primeiro  navegador  que  permite  fazer  anotagoes,  escrever,  rabiscar  e  realgar 
diretamente  em  paginas  da  Web.  Use  a  lista  de  leitura  =  para  salvar  seus  artigos  favoritos  para  mais 

tarde  e  le-los  no  modo  de  leitura  m  Focalize  guias  abertas  para  visualiza-las  e  leve  seus  favoritos  e  sua 
lista  de  leitura  com  voce  quando  usar  o  Microsoft  Edge  em  outro  dispositivo. 
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Onde  Voce  Pode  Digitar,  Tambem  Pode  Escrever 

O  Microsoft  Edge  nao  e  o  unico  aplicativo  em  que  voce  pode  escrever.  Use  sua  caneta  eletronica,  o 
dedo  ou  o  mouse  para  escrever  em  todos  os  lugares  onde  antes  voce  digitava.  Ou  simplesmente  rabisque 
no  OneNote. 


e 


Use  a  Caneta  para  escrever  com  sua  tela  touch  ou  mouse,  Realce  ,  ou  Digite  ^  uma  anotagao 
Compartilhe-a  ‘c'. 
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Oferecemos  voos  em  duplas  o  ano  inteiro  para  aqueles 


1 .  Caneta  2.  Marca-texto  3.  Borracha  4.  Adicione  uma  nota  digitada  5.  Clipe. 

Leve  sua  Leitura  com  Voce 

A  lista  de  leitura  no  Microsoft  Edge  oferece  um  local  para  salvar  artigos  ou  outro  conteudo  que  voce 
queira  ler  mais  tarde  —  no  onibus,  no  final  de  semana,  sempre  que  desejar.  Voce  vera  sua  lista  de  leitura 
em  todos  os  seus  dispositivos  Windows  10  quando  entrar  com  uma  conta  da  Microsoft. 

No  Microsoft  Edge,  basta  selecionar  Adicionar  aos  favoritos  ou  a  lista  de  leitura  >  bista  de 
leitura  >  Adicionar.  Quando  voce  estiver  pronto  para  ler,  selecione  Lis1a  de  leitura  =-. 
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LISTA  OE  LEITURA 


Mergulhe  em  busca  de  tesouro*  naturals  |  Resort 


Leia  com  Menos  Distragdes 

Para  um  layout  limpo  e  simples,  selecione  Modo  de  leitura  C  na  barra  de  enderegos  para  trazer  tudo 
o  que  voce  esta  lendo  para  frente  e  para  o  centro.  Voce  pode  ate  mesmo  alterar  o  estilo  do  modo  de 
leitura  e  o  tamanho  da  fonte  conforme  seu  humor.  Selecione  Mais  1  ■  ■  >  Configuragdes. 
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Hub:  Todas  as  suas  Coisas  em  um  So  Local 

Pense  no  Hub  como  o  local  onde  o  Microsoft  Edge  mantem  os  itens  que  voce  coleta  na  Web. 

Selecione  Hub  para  exibir  seus  favoritos,  a  lista  de  leitura,  o  historico  de  navegagao  e  os  downloads 
atuais. 

Procurando  seus  favoritos?  No  Hub,  escolha  Favoritos  w  e  selecione  Importar  Favoritos. 

Pesquise  mais  rapido  na  barra  de  enderegos 

Voce  nao  precisa  acessar  um  site  para  procurar  imagens  de  pinguins  fofos.  Economize  tempo  e 
energia  digitando  sua  pesquisa  na  pratica  e  conveniente  barra  de  enderegos.  No  mesmo  instante,  voce 
recebera  sugestoes  de  pesquisa,  resultados  da  Internet  e  seu  historico  de  navegagao. 
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Entrar  com  o  Windows  Hello 


Se  estiver  disponfvel  em  seu  dispositivo,  o  Windows  Hello  mudara  o  modo  de  entrar  no  sistema  —  ele 

usa  seu  rosto  ou  impressao  digital  em  vez  de  uma  senha.  Va  ate  Configuragdes  >  Contas  >  Opgoes 
de  entrada  para  configura-lo. 
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[odas  as  suas  Fotos  em  um  So  Luqar 


Chega  de  pesquisas  infinitas.  O  aplicativo  Fotos  reune  todas  as  suas  fotos  e  videos  em  um  unico  local. 
De  seu  telefone,  computador  e  OneDrive.  Em  seguida,  ele  organiza  suas  memorias  em  albuns  para  voce 
aproveitar  e  compartilhar. 


Aplicativo  Fotos  Aprimorado  e  Muito  Mais 


Crie  seus  proprios  albuns  de  fotos  ou  curta  belos  albuns  que  o  aplicativo  Fotos  avangado  cria  para 
voce  com  suas  melhores  fotos.  Tambem  e  mais  facil  encontrar  essas  fotos,  com  formas  melhores  de 
navegar  pelas  pastas  de  fotos  e  suas  subpastas  —  do  seu  disco  rigido,  de  uma  unidade  externa  ou  do 
OneDrive.  E,  se  voce  tiver  imagens  em  agao  em  seu  telefone  Windows,  compartilhe-as  por  e-mail  e  nas 
midias  sociais. 

Melhor  Multitarefa  para  Fazer  o  Trabalho 


Deslize  a  borda  compartilhada  de  aplicativos  da  area  de  trabalho  ajustados  para  onde  quiser, 
redimensionando  com  facilidade  ambos  os  aplicativos  com  um  movimento,  assim  como  no  modo  tablet. 
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Procurar  por  Qualquer  Coisa,  em  Qualquer  Luqar 

Use  a  barra  de  tarefas  para  pesquisar  em  seu  computador  e  na  Web  para  encontrar  ajuda,  aplicativos, 
arquivos,  configuragoes,  o  que  voce  quiser. 

Use  a  caixa  de  pesquisa. 

Digite  o  que  voce  esta  procurando  na  caixa  de  pesquisa  da  barra  de  tarefas.  Voce  recebera  sugestoes 
e  respostas  para  suas  duvidas  e  resultados  de  pesquisa  de  seu  computador  e  da  Internet. 


Observagao:  os  resultados  da  pesquisa  na  Web  nao  estao  disponfveis  na  caixa  de  pesquisa  em  todos 
os  pafses/regioes,  mas  estao  disponfveis  por  meio  do  Bing  no  seu  navegador  da  Web. 
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Pesquisar  meu  Conteudo 

Depois  de  digitar  urn  termo  de  pesquisa,  selecione  Meu  conteudo  para  encontrar  resultados  para 
arquivos,  aplicativos,  configuragdes,  fotos,  videos  e  musicas  em  seu  computador  e  no  OneDrive. 

Procurar  Ajuda 

Precisa  de  ajuda  com  o  Windows  10?  Marque  a  caixa  de  selegao  e  digite  uma  palavra-chave  ou  uma 
pergunta,  e  voce  encontrara  ajuda  da  Microsoft. 
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Encontrar  Rapido 
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Se  voce  nao  sabe  onde  encontrar  uma  configuragao  ou  um  recurso,  ha  uma  grande  chance  de  que 
uma  unica  palavra  mostrara  o  caminho  para  voce.  Por  exemplo,  digite  suspensao  e  voce  sera  direcionado 
para  a  pagina  de  configuragoes,  onde  podera  alterar  as  configuragdes  de  suspensao  do  computador.  Ou 
digite  desinstalar  para  encontrar  a  pagina  de  configuragoes,  onde  voce  pode  exibir  ou  desinstalar 
aplicativos. 
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Respostas  Rapidas 

Para  algumas  das  perguntas  mais  frequentes  sobre  o  Windows,  ha  uma  resposta  pronta.  Basta  digitar 
uma  pergunta,  por  exemplo:  Como  fago  para  excluir  meu  historico  de  navegagao  ou  Como  usar  varias 
areas  de  trabalho  no  Windows  10.  Experimente. 

Nao  consegue  encontrar  uma  resposta  em  seu  computador?  Selecione  um  resultado  da  Web  para 
encontrar  uma  resposta  do  Bing,  ou  receba  mais  ajuda  online  em  windows.microsoft.com/support. 

Entrar  com  uma  Conta  da  Microsoft 


Voce  ja  usou  o  Outlook.com,  o  Hotmail,  o  Office  365,  OneDrive,  o  Skype,  o  Xbox  ou  o  Windows?  O 
enderego  de  e-mail  e  a  senha  que  voce  usa  para  qualquer  um  desses  servigos  e  sua  conta  da  Microsoft. 
Se  nao  usou,  e  facil  criar  uma  conta  de  e-mail  gratuita  em  Outlook.com  e  torna-la  sua  nova  conta  da 
Microsoft. 

Sua  conta  da  Microsoft  oferece  acesso  a  aplicativos  e  jogos  da  Windows  Store  e  permite  que  voce 
veja  suas  configuragoes  e  outras  coisas  em  varios  dispositivos  Windows  10. 

Como  Entrar 

Selecione  o  botao  Iniciar  ®B  e,  em  seguida,  selecione  Configuragoes  □  >  Contas  >  Sua  conta. 

Selecione  Entrar  com  uma  conta  da  Microsoft. 

Siga  as  instrugoes  para  mudar  para  uma  conta  da  Microsoft.  Talvez  seja  necessario  verificar  sua 
identidade  inserindo  um  codigo  de  confirmagao. 

Sua  conta  local  sera  alterada  para  sua  conta  da  Microsoft.  Na  proxima  vez  que  voce  entrar  no 
Windows,  use  o  nome  e  a  senha  da  sua  conta  da  Microsoft.  Os  aplicativos  e  arquivos  nao  serao  afetados. 
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Configurer  Contas 
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Se  voce  pretende  compartilhar  seu  computador  com  outras  pessoas,  considere  adicionar  contas  para 
elas.  Sempre  e  bom  compartilhar  e  assim  seus  amigos  terao  urn  espago  pessoal,  com  arquivos 
separados,  Favoritos  do  navegador  e  uma  area  de  trabalho  propria. 

Adicionar  uma  Conta 

Selecione  o  botao  Iniciar  im  e,  em  seguida,  selecione  Configuragoes  □  >  Contas  □  >  Sua  conta. 
Selecione  Farmlia  e  outros  usuarios  (ou  Other  users,  se  voce  estiver  usando  o  Windows  1 0  Enterprise). 
Em  Other  users,  selecione  Adicionar  outra  pessoa  a  este  PC. 
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Se  a  pessoa  que  voce  estiver  adicionando  tiver  uma  conta  da  Microsoft,  digite  o  enderego  de  e-mail, 
selecione  Avangar  e  Concluir.  Depois  que  a  pessoa  entrar,  os  e-mails,  as  fotos,  os  arquivos  e  as 
configuragoes  online  estarao  aguardando  por  ela. 

Se  a  pessoa  que  voce  estiver  adicionando  nao  tiver  uma  conta  da  Microsoft,  selecione  Entrar  sem  uma 
conta  da  Microsoft  (tudo  bem  se  estiver  escrito  "nao  recomendado")  e  Conta  local.  Defina  o  nome  de 
usuario,  a  senha  temporaria  e  a  dica  da  senha,  e  selecione  Avangar  >  Concluir. 

Configurer  sua  Farmlia 


O  recurso  Farmlia  permite  adicionar  com  rapidez  membros  da  farmlia  a  cada  computador  Windows  10 
que  voce  entrar  com  sua  conta  da  Microsoft. 

O  recurso  Farmlia  tambem  ajuda  com  que  os  adultos  mantenham  as  criangas  mais  seguras  online.  Os 
adultos  da  farmlia  podem  ver  relatorios  das  atividades  online  das  criangas,  limitar  o  tempo  de  utilizagao 
de  seus  dispositivos  Windows  1 0,  definir  limites  inteligentes  nos  gastos  das  criangas  e  assegurar  que  elas 
nao  vejam  sites,  aplicativos  ou  jogos  inadequados.  Se  voce  usou  a  Protegao  para  a  Farmlia  em  uma 
versao  anterior  do  Windows,  precisara  adicionar  membros  de  sua  farmlia  novamente  para  que  as 
configuragoes  das  criangas  sejam  aplicadas  aos  dispositivos  Windows  10. 

Os  adultos  na  farmlia  podem  gerenciar  as  configuragoes  da  farmlia  online 
em  account.microsoft.com/family,  e  as  alteragoes  serao  aplicadas  a  qualquer  dispositivo  Windows  10  no 
qual  a  crianga  entrar. 

Para  configurar  urn  computador  para  as  pessoas  que  ja  estao  em  sua  farmlia  Microsoft,  selecione  o 

botao  Iniciar  im  e,  em  seguida,  selecione  Configuragoes  >  Contas  >  Farmlia  e  outros  usuarios. 
Selecione  as  contas  para  adiciona-las  ao  computador.  Na  primeira  vez  que  eles  entrarem,  sera  necessario 
inserir  a  senha  da  conta  da  Microsoft. 


Adicionar  uma  Pessoa  a  sua  Familia 

1.  Em  seu  computador  Windows  10,  selecione  o  botao  Iniciar  im  e,  em  seguida, 

selecione  Configuragoes  >  Contas  >  Farmlia  e  outros  usuarios.  (E  preciso  estar  conectado  ao 
Windows  com  uma  conta  da  Microsoft). 

2.  Selecione  Adicionar  urn  membro  da  farmlia. 

3.  Selecione  Adicionar  uma  crianga  ou  Adicionar  urn  adulto. 

4.  Digite  o  enderego  de  e-mail  da  pessoa  para  enviar  urn  convite  para  participar.  Se  ela  nao  tiver  urn 
enderego  de  e-mail,  selecione  A  pessoa  que  desejo  convidar  nao  tern  urn  enderego  de  e-mail  e  siga  as 
instrugoes  para  configurar  uma  nova  conta. 

5.  Depois  que  ela  aceitar  o  convite  por  e-mail,  pega  para  que  ela  entre  no  Windows  10  usando  o 
mesmo  enderego  de  e-mail  para  o  qual  voce  enviou  o  convite. 
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Gerenciar  Configuragdes  da  Familia 

Depois  que  voce  adiciona  uma  crianga  a  sua  familia  no  Windows,  veja  aqui  como  gerenciar  suas 
atividades. 

1 .  Acesse  account.microsoft.com/family  e  entre  com  sua  conta  da  Microsoft. 

2.  Selecione  a  crianga  cujas  configuragdes  voce  deseja  gerenciar  a  partir  da  lista  de  filhos  em  sua 
familia.  Se  seus  filhos  tambem  usam  a  Protegao  para  a  Familia  em  versoes  mais  antigas  do  Windows  ou 
a  Familia  em  telefones  Windows  antigos,  voce  os  vera  listados  por  dispositivo. 

3.  Escolha  o  que  ativar  ou  mudar  na  conta  do  filho: 

-  Atividade  recente  permite  ver  quais  sites  elas  estao  visitando,  quais  aplicativos  e  jogos  estao  usando 
e  quanto  tempo  estao  passando  nos  dispositivos. 

-  Navegagao  na  Web  permite  que  voce  escolha  os  sites  que  a  crianga  pode  e  nao  pode  ver. 

-  Aplicativos  e  jogos  permite  que  voce  limite  os  aplicativos  e  jogos  que  a  crianga  pode  baixar  da 
Windows  Store.  Tambem  permite  desbloquear  qualquer  aplicativo  ou  jogo  bloqueado  anteriormente. 

-  Tempo  de  tela  permite  definir  o  periodo  maximo  que  as  criangas  podem  passar  nos  dispositivos. 

Confiqurar  o  E-Mail  e  o  Calendario 

O  Windows  10  tern  aplicativos  E-mail  e  Calendario  nativos.  Encontre-os  selecionando  o  botao 
Iniciar  SS  ou  digite  e-mail  ou  calendario  na  caixa  de  pesquisa  na  barra  de  tarefas. 


I  l,  c-c  dq  feu  alcancQ 


Hi 

Calendario 

Email 

Estrela  do  E-mail  e  do  Agendamento 

Voce  encontrou  os  aplicativos,  agora  torne-os  uteis  adicionando  suas  contas.  Se  esta  for  a  primeira 
vez  que  voce  abre  urn  dos  aplicativos,  voce  vera  a  pagina  inicial.  Siga  as  instrugdes  para  configurar  sua 
conta.  Caso  contrario: 

No  aplicativo  E-mail  ou  Calendario,  selecione  Configuragdes  na  parte  inferior  esquerda. 

Va  para  Contas  >  Adicionar  conta,  escolha  o  tipo  da  sua  conta  e  siga  as  instrugdes. 

O  e-mail  e  o  calendario  comegam  a  ser  sincronizados  assim  que  a  conta  e  configurada. 

Algumas  outras  coisas  uteis  que  voce  pode  querer  saber: 

Depois  que  passar  a  empolgagao  de  adicionar  uma  conta,  voce  pode  voltar  as  Configuragdes  para 
adicionar  mais. 

Nao  e  necessario  adicionar  a  mesma  conta  duas  vezes.  Quando  voce  adiciona  uma  conta  a  urn 
aplicativo,  o  outro  aplicativo  se  conecta  automaticamente  a  ela.  Alterne  entre  os  dois  selecionando  os 
fcones  E-mail  e  Calendario  no  lado  inferior  esquerdo  da  janela. 


Exclua  uma  conta  a  qualquer  momento  acessando  Configuragdes  >  Contas  e,  em  seguida,  escolhendo 
a  conta  que  deseja  excluir.  Selecione  Excluir  uma  conta.  (Se  voce  tiver  entrado  no  computador  com  uma 
conta  da  Microsoft,  essa  conta  sera  adicionada  automaticamente  aos  aplicativos  E-mail  e  Calendario  e 
nao  podera  ser  exclufda.  Mas  voce  pode  remover  quaisquer  outras  adicionadas  por  conta  propria.) 
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Se  voce  tiver  mais  duvidas  sobre  como  usar  os  aplicativos,  incluindo  informagoes  de  solugao  de 
problemas  se  estiver  tendo  problemas  ao  adicionar  uma  conta,  encontre  respostas 
acessando  Configuragoes  >  Ajuda  >  Abrir  Ajuda. 


Onde  Estao  Meus  Contatos? 

Quando  voce  adicionar  uma  conta,  por  meio  dos  aplicativos  E-mail  e  Calendario  ou  outros  aplicativos 
de  rrndia  social,  os  contatos  associados  a  essas  contas  aparecerao  no  aplicativo  Pessoas.  Encontre  o 
aplicativo  Pessoas  digitando  Pessoas  na  caixa  de  pesquisa  na  barra  de  tarefas. 


Mudar  a  Imaqem  da  sua  Conta 


Selecione  o  botao  Iniciar  SS,  selecione  a  imagem  da  conta  e  selecione  Alterar  configuragoes  de  conta. 
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Alternar  conta 


Na  tela  Configuragoes,  em  Sua  foto,  selecione  Procurar. 


Localize  a  imagem  que  voce  deseja  usar,  selecione-a  e,  em  seguida,  selecione  Escolher  imagem. 

O  Windows  memoriza  as  tres  ultimas  imagens  usadas,  portanto  voce  pode  facilmente  alternar  para 
uma  favorita  recente. 

Se  voce  preferir  uma  nova  imagem  para  a  conta,  selecione  Camera  e  libere  o  artista  que  existe  em 
voce. 

Proteqer  seu  Computador 

O  Windows  10  esta  mais  seguro  e  protegido  gragas  ao  Windows  Defender  e  ao  Firewall  do  Windows. 
Quando  voce  inicia  o  Windows  10  pela  primeira  vez,  o  Windows  Defender  esta  ativado  e  trabalhando 
para  proteger  seu  computador  procurando  por  software  mal-intencionado.  Ele  sera  desativado 
automaticamente  se  voce  instalar  outro  aplicativo  de  antivirus. 

O  Windows  Defender  usa  protegao  em  tempo  real  para  examinar  tudo  que  voce  baixa  ou  executa  em 
seu  computador.  Voce  pode  desativar  a  protegao  em  tempo  real  temporariamente  se  for  necessario. 

Selecione  o  botao  Iniciar  im  e  escolha  Configuragoes  >  Atualizagao  e  seguranga  >  Windows  Defender. 
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Windows  Defender 
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Status  do  computador:  Protegid 

Atualizar  HKtorico 

Configuragdes  0 
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0  computador  esta  sendo  momtorado  e  protegido. 


Protegao  em  tempo  real:  Ativado 

Definigoes  de  virus  e  spyware:  Atualteadas 


Opgdes  de  exame: 
(§)Rapido 
O^o^pleto 
OE^sonalizado 

Verificar  agora 


Para  examinar  arquivos  ou  pastas  especfficos,  selecione-os  e  clique  com  botao  direito  (ou  pressione 
e  segure)  e  escolha  Examinar  com  o  Windows  Defender.  Se  o  Windows  Defender  encontrar  algum  item 
mal-intencionado,  ele  ira  fornecer  uma  notificagao  no  aplicativo  e  recomendar  o  que  voce  deve  fazer  em 
seguida  para  manter  seu  computador  seguro. 

O  Firewall  do  Windows  filtra  informagoes  que  chegam  ao  seu  computador  da  Internet  e  bloqueia 
programas  potencialmente  prejudiciais.  Para  desativa-lo,  va  para  a  caixa  de  pesquisa  e  digite  firewall.  Em 
seguida,  selecione  Windows  Firewall  >  Ativar  ou  desativar  o  Firewall  do  Windows. 

Ficar  Online 


sF"  ?  i1 

Para  se  conectar  a  uma  rede  Wi-Fi,  selecione  o  fcone  de  Rede  (  •  ou  ‘  )  na  barra  de  tarefas. 
Selecione  a  rede  Wi-Fi  a  qual  deseja  se  >  Conectar,  digite  a  senha  e  siga  as  instrugoes.  Pronto,  voce 

esta  conectado!  Este  fcone  ^  aparecera  na  barra  de  tarefas. 


Depois  que  estiver  conectado,  voce  estara  pronto  para  configurar  e-mail,  navegar  na  web  e  fazer  muito 
mais  online. 

Se  o  Wi-Fi  nao  estiver  disponfvel,  ou  se  voce  quiser  a  garantia  de  uma  conexao  com  fio,  o  cabo 
Ethernet  esta  af  para  isso.  Basta  conectar  seu  computador  ao  roteador  ou  modem  e  prossiga  com  suas 
tarefas. 


Por  que  nao  Consigo  me  Conectar? 

Esta  tendo  problemas  para  se  conectar?  Veja  alguns  aspectos  para  tentar  se  conectar. 

Usar  a  Solugao  de  Problemas  de  Rede. 

Deixe  o  Windows  tentar  ajudar  voce  a  corrigir  o  problema.  Na  caixa  de  pesquisa  da  barra  de  tarefas, 
digite  Solugao  de  problemas  de  rede  e  selecione  Identificar  e  reparar  problemas  de  rede. 

Se  isso  nao  funcionar  e  voce  estiver  usando  uma  conexao  com  fio,  certifique-se  de  que  as  duas  pontas 
do  cabo  Ethernet  estejam  conectadas  firmemente  ao  computador  e  ao  roteador  ou  modem. 

Se  voce  estiver  tendo  problemas  para  se  conectar  a  rede  Wi-Fi 
Algumas  opgoes  para  tentar: 
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Verifique  se  o  Wi-Fi  esta  ativado.  Selecione  o  botao  Iniciar  si  e  selecione  Configuragoes  >  Rede  e 
Internet  >  Wi-Fi  para  verificar.  Se  uma  rede  que  voce  espera  ver  aparecer  na  lista,  selecione  a  rede 
>  Conectar. 

Verifique  se  o  comutador  Wi-Fi  fisico  em  seu  notebook  esta  ativado.  (Uma  luz  indicadora  geralmente 
acende  quando  ele  esta  ligado.) 

Selecione  o  botao  Iniciar  SS,  selecione  Configuragdes  >  Rede  e  Internet  >  Modo  aviao  e  desative  o 
modo  aviao  se  ele  estiver  ativado. 

Aproxime-se  do  roteador  ou  do  ponto  de  acesso. 

Se  nenhuma  dessas  alternativas  funcionar,  reinicie  o  roteador  Wi-Fi.  Essa  deve  ser  uma  das  ultimas 
alternativas  que  voce  deve  tentar. 

Voce  pode  se  conectar  a  uma  rede  celular.  Selecione  o  botao  Iniciar  SS, 
selecione  Configuragoes  >  Rede  e  Internet  e  veja  se  Celular  aparece  na  lista  de  configuragdes. 
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Nao  esta  vendo  o  nome  da  rede  Wi-Fi  em  casa? 

Verifique  se  o  roteador  esta  configurado  para  transmitir  o  nome  da  rede: 

Conecte  o  PC  ao  roteador  usando  urn  cabo  Ethernet. 

Abra  seu  navegador  da  Web  e  digite  o  enderego  IP  do  roteador  sem  fio.  (Por  exemplo,  1 92.1 68.1 .1  ou 
172.16.0.0  —  consulte  a  documentagao  do  roteador  para  localizar  o  enderego  IP  padrao.) 

Entre  com  seu  nome  de  usuario  e  senha  e,  em  seguida,  verifique  se  uma  opgao  chamada  Habilitar 
transmissao  de  SSID,Transmissao  de  SSID  sem  fio,  ou  algo  semelhante,  esta  ativada. 

Conectar-se  a  uma  Impressora 

Para  conectar-se  a  uma  impressora  a  uma  rede,  selecione  o  botao  Iniciar  S3  e,  em  seguida, 
selecione  Configuragdes  >Dispositivos  >  Adicionar  uma  impressora  ou  scanner.  Escolha  a  opgao 
desejada  e  selecione  Adicionar  dispositivo. 


<r  Configuragoes 

DISPOSITIVOS 

Impressoras  e  scanners 
Dispositivos  conectados 
Mouse  e  touchpad 
Digita^So 

Reproduqao  Automatics 


Adicionar  impressoras  e  scanners 


+ 


Adicionar  uma  impressora  ou  scanner 


Impressoras 


Microsoft  Print  to  PDF 


Microsoft  XPS  Document  Writer 


Send  To  OneNote  16 


Se  a  impressora  for  conectada  ao  computador  por  urn  cabo,  basta  conecta-la.  Sua  impressora  se 
conectara  automaticamente  e  seu  computador  baixara  os  drivers  corretos.  Em  seguida,  inicie  a 
impressao. 

Conectar-se  a  Dispositivos  Bluetooth 

Gragas  ao  Bluetooth,  voce  pode  usar  todos  os  tipos  de  dispositivos  sem  fio  com  seu  computador:  tones 
de  ouvido,  alto-falantes,  telefones,  monitores  de  atividades  fisicas  Bluetooth  —  so  para  mencionar  alguns. 
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Inicie  o  emparelhamento  do  dispositivo  Bluetooth  com  seu  computador.  A  maneira  como  voce  faz  isso 
depende  do  tipo  de  dispositivo  Bluetooth  que  estiver  usando. 

Como  conectar  urn  tone  de  ouvido,  alto-falante  ou  outro  dispositivo  de  audio  Bluetooth 
Ligue  o  dispositivo  de  audio  Bluetooth  e  torne-o  detectavel. 

A  maneira  de  torna-lo  detectavel  depende  do  dispositivo.  Verifique  o  dispositivo  ou  visite  o  site  do 
fabricante  para  saber  como. 

Ative  o  Bluetooth  em  seu  computador,  se  ainda  nao  o  fez.  Para  fazer  isso,  na  barra  de  tarefas, 

selecione  Central  de  Agoes  •  ®  >  Bluetooth. 

Na  Central  de  Agdes,  selecione  Conectar  >  o  nome  do  dispositivo. 
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Siga  as  demais  instrugoes  que  possam  aparecer.  Caso  contrario,  voce  esta  conectado. 

O  dispositivo  Bluetooth  e  o  computador  serao  conectados  automaticamente  sempre  que  os  dois 
estiverem  dentro  da  area  de  alcance  urn  do  outro  e  com  Bluetooth  ativado. 

Como  Conectar  um  Teclado,  Mouse  ou  outro  Dispositivo  Bluetooth 

Ligue  o  dispositivo  Bluetooth  e  torne-o  detectavel. 

Selecione  o  botao  Iniciar  SS  e,  em  seguida,  selecione  Configuragdes  >  Dispositivos  >  Bluetooth. 

Ative  o  Bluetooth  >  selecione  o  dispositivo  >  Emparelhar. 

Siga  as  demais  instrugdes  que  aparecerem. 

Enviar  uma  Mensaqem 

Tern  algo  a  dizer?  Envie  uma  mensagem  instantanea  do  Skype  do  aplicativo  Mensagens. 

Em  Iniciar  SS,  selecione  Mensagens  e  depois  Nova  '  • 

Insira  um  contato  do  Skype,  digite  sua  mensagem  e  selecione  Enviar ' 

Fazer  uma  Chamada  de  Video  do  Skype 

O  Windows  10  tern  chamada  com  video  do  Skype  integrada,  o  que  significa  que  voce  pode  fazer 
chamadas  com  video  do  Skype  gratuitas*  para  familiares  e  amigos  sem  instalar  outro  aplicativo.  E  um 
jeito  facil  de  ver  o  rosto  sorridente  de  um  amigo  e  de  manter  contato. 

*Taxas  de  conexao  com  a  Internet  podem  ser  aplicaveis. 

Selecione  o  botao  SS  Iniciar  >  Todos  os  aplicativos  >  Video  do  Skype. 

,  ■ 

Selecione  alguem  em  seu  historico  de  chamadas  ou  selecione  Catalogo  Telefonico  >  escolher  um 
contato  >  Video  do  Skype. 

Aproveite  o  encontro. 

Quando  terminar  de  falar,  selecione  Encerrar  chamada  Q  para  desligar. 
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Para  atender  a  uma  chamada  de  video  do  Skype,  selecione  Video '  .  Se  voce  quiser  conversar  sem 

video,  selecione  Audio '  -  . 


Explorador  de  Arquivos 

Como  muitas  das  coisas  mais  refinadas  da  vida,  o  Explorador  de  Arquivos  esta  ficando  melhor  com 
idade.  Para  conferir  seus  novos  beneffcios,  abra-o  a  partir  da  barra  de  tarefas  ou  do  menu  Iniciar,  ou 

5—  +  E 

pressionando  a  tecla  do  logotipo  do  Windows 


Veja  algumas  mudangas  importantes: 

O  OneDrive  agora  faz  parte  do  Explorador  de  Arquivos.  Para  ver  uma  rapida  cartilha  sobre  como  ele 
funciona  no  Windows  10,  confira  OneDrive  em  seu  computador. 

Quando  o  Explorador  de  Arquivos  for  aberto,  voce  entrara  no  Acesso  rapido.  As  pastas  usadas  com 
frequencia  e  os  arquivos  usados  recentemente  ficam  listados  ali,  assim  voce  nao  precisa  procurar  por 
eles  uma  serie  de  pastas  para  encontra-los.  Voce  tambem  pode  fixar  suas  pastas  favoritas  ao  Acesso 
rapido  para  mante-las  a  mao. 
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Agora,  voce  pode  usar  aplicativos  para  compartilhar  arquivos  e  fotos  diretamente  de  Explorador  de 
Arquivos.  Selecione  os  arquivos  que  deseja  compartilhar,  acesse  a  guia  Compartilhar,  selecione  o  botao 
Compartilhar  e,  em  seguida,  escolha  urn  aplicativo.  Para  saber  mais  sobre  as  opgdes  de 
compartilhamento,  confira  Compartilhar  arquivos  no  Explorador  de  Arquivos. 

Se  voce  esta  migrando  do  Windows  7,  veja  algumas  diferengas  mais: 

Meu  computador  agora  e  chamado  This  PC  e  ele  nao  aparecera  na  area  de  trabalho  por  padrao. 

Da  mesma  forma,  bibliotecas  nao  aparecerao  no  Explorador  de  Arquivos,  a  menos  que  voce  quiser. 
Para  adiciona-las  ao  painel  esquerdo,  selecione  a  guia  Exibigao  >  Painel  de  navegagao  >  Mostrar 
bibliotecas. 
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OneDrive  no  seu  Computador 


OneDrive  e  o  armazenamento  online  gratuito  que  vem  com  sua  conta  da  Microsoft.  Salve  seus  arquivos 
la  e  voce  podera  acessa-los  de  seu  computador,  tablet  ou  telefone. 


As  Nogdes  Basicas 

Para  salvar  urn  documento  com  o  qual  voce  esta  trabalhando  no  OneDrive,  selecione  uma  pasta  do 
OneDrive  na  lista  de  locais  de  salvamento.  Para  mover  arquivos  para  o  OneDrive,  abra  o  Explorador  de 
Arquivos  e  arraste-os  para  uma  pasta  do  OneDrive. 
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Sem  Internet?  Nao  tern  Problems 

Os  arquivos  que  voce  salva  no  OneDrive  estao  disponfveis  online  em  OneDrive.com  e  offline  em  seu 
computador.  Isso  significa  que  voce  pode  usa-los  a  qualquer  momento,  mesmo  quando  nao  estiver 
conectado  a  Internet.  Quando  voce  se  reconectar,  0  OneDrive  atualizara  as  versoes  online  com  as 
alteragoes  feitas  offline. 

Os  arquivos  offline  sao  praticos  quando  voce  esta  sem  uma  rede  Wi-Fi,  mas  eles  tambem  ocupam 
espago  no  seu  computador.  Se  voce  estiver  com  pouco  espago  de  armazenamento,  veja  aqui  como 
manter  menos  arquivos  do  OneDrive  offline: 

Permanega  sincronizado 

leones  do  Explorador  de  Arquivos  mostram  0  status  da  sincronizagao  de  seus  arquivos  e  pastas  offline. 

Esta  sincronizado  com  a  versao  online. 

"  Esta  entrando  em  sincronia. 

Q  A  versao  em  seu  computador  esta  fora  de  sincronia.  Para  descobrir  0  motivo,  va  para  0  lado  direito 

da  barra  de  tarefas,  clique  com  0  botao  direito  do  mouse  (ou  pressione  e  segure)  no  fcone  OneDrive 
e  selecione  Exibir  problemas  de  sincronizagao. 

Fazer  Backup  de  seus  Arquivos  e  Restaura-los 

Sempre  e  bom  ter  urn  backup.  Mantenha  copias  dos  seus  arquivos  em  outra  unidade  no  caso  de  algo 
acontecer  com  os  originais. 

Configurar  seu  Backup 

Selecione  0  botao  Iniciar  SS,  selecione  Configuragoes  >  Atualizagao  e  seguranga  >  Backup  >  Adicionar 
uma  unidade  e  escolha  urn  local  de  rede  ou  uma  unidade  externa  para  seus  backups. 


f  Cw/i9uii<t»  —  □  X 

@  ATUAUZAgAO  E  SEGURANgA 


localizar  uma  conftgurac&o 


Windows  Update 
Windows  Defender 
Backup 


Fazer  backup  usando  o  historico  de 
arquivos 

Faqa  backup  dos  seus  arquivos  em  outra  unidade  e  restaure-os  se 
os  originais  forem  perdidos,  daniftcados  ou  exdufdos. 


Rccupera^o 


Ativa^Ao 

Para  desenvotvedore* 


Adrctonar  uma  unidade 


Procurando  um  backup  mais  antigo? 

Se  voc*  trver  cnado  um  backup  com  a  ferramenta  de  Backup  e 
Restaura^Jo  do  Windows  7,  ete  funoonara  no  Windows  <0. 


Pronto.  A  cada  hora,  faremos  backup  de  tudo  em  sua  pasta  do  usuario  (C:\Users\nome  de  usuario). 
Para  alterar  os  arquivos  para  backup  ou  a  frequencia  do  backup,  va  para  Mais  opgdes. 
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Restaurar  seus  Arquivos 

Se  voce  sentir  falta  de  uma  pasta  ou  um  arquivo  importante,  aqui  esta  como  recupera-los: 

Procure  Restaurar  arquivos  na  barra  de  tarefas  e  selecione  Restaurar  arquivos  com  Historico  de 
Arquivos. 

Procure  o  arquivo  de  que  voce  precisa  e  use  as  setas  para  ver  todas  as  suas  versoes. 

Quando  encontrar  a  versao  desejada,  selecione  o  botao  Restaurar  para  salva-la  em  seu  local  original. 
Para  salva-la  em  um  local  diferente,  clique  com  botao  direito  (ou  pressione  e  segure)  no  botao  Restaurar, 
selecione  Restaurar  em  e  escolha  um  novo  local 

Uma  Nova  Aparencia  para  as  Confiquracdes 

As  Configuragoes  sofreram  uma  transformagao  —  e  tiraram  o  "PC"  do  nome. 


Acesse  Configuragoes  selecionando  o  botao  Iniciar  S3  e  depois  selecionando  Configuragoes  A 
partir  daf,  navegue  pelas  categorias  ou  use  a  pesquisa  para  encontrar  o  que  voce  esta  procurando, 
incluindo  opgoes  avangadas  no  Painel  de  Controle. 

A  maioria  dos  aplicativos  tern  suas  proprias  configuragoes  —  procure  por  este  fcone  no  aplicativo. 

Personalizar  sua  Tela  de  Bloqueio 

Para  ajustar  sua  tela  de  bloqueio  de  acordo  com  sua  preferencia,  selecione  o  botao  Iniciar  fcone  Iniciar 
e  Configuragdes  >  Personalizagao  >  Tela  de  bloqueio.  Experimente  mudar  a  tela  de  fundo  para  uma  foto 
favorita  ou  apresentagao  de  slides,  ou  escolha  qualquer  combinagao  de  notificagoes  de  status  detalhadas 
e  rapidas  para  mostrar  a  voce  eventos  futuros  do  calendario,  atualizagoes  de  redes  sociais  e  outras 
notificagoes  de  aplicativo  e  do  sistema. 


Tela  de  fundo 

Destaque  do  Windows 

Imagem 

Apresentagao  de  slides 

Escolher  aplicativos  para  mostrar  o  status  r 

■  ■  Q  Q  15] 

apido 

■  ■ 
mm 

Aprender  a  usar  Temas 

Selecione  o  botao  Iniciar  S3  e,  em  seguida,  selecione  Configuragdes  >  Personalizagao  >  Temas  > 
Configuragdes  de  tema.  Em  seguida,  escolha  um  tema  padrao  ou  selecione  Obter  mais  temas  online  para 
baixar  temas  novos  que  apresentam  criaturas  bonitas,  recordagoes  de  ferias  e  outras  opgoes  alegres. 
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Temas 


Os  temas  do  Windows  funcionam  apenas  no  Windows  7,  no  Windows  8.1  e  no  Windows  RT  8.1.  Se  o  seu  computador  executar  o 
Windows  XP  ou  o  Windows  Vista,  voce  ainda  podera  escolher  entre  centenas  de  telas  de  fundo  da  area  de  trabalho.  Ou  migre 
para  o  melhor  do  Windows  e  personalize  o  computador  de  novas  maneiras. 


Temas  em  destaque 
Animais 

Arte  (ilustrativa) 
Arte  (fotografica) 
Automoveis 
Jogos 

Feriados  e  estaqoes 
Filmes 

Mara  villi  as  naturais 


Mostra  da  Comunidade: 
Paisagens  Naturais  3 

21  imagens  no  tema 
Cor  da  janela 


Trilhas  de  Pedestres 

1 1  imagens  no  tema 
Cor  da  janela 

Detalhes 


Mudar  as  Cores  e  a  Tela  de  Fundo  da  Area  de  Trabalho 


Selecione  o  botao  Iniciar  si  e,  em  seguida,  selecione  Configuragoes  >  Personalizagao  para  escolher 
uma  imagem  digna  de  enfeitar  a  tela  de  fundo  da  sua  area  de  trabalho  e  para  alterar  a  cor  de  destaque 
de  Iniciar,  da  barra  de  tarefas  e  de  outros  itens.  A  janela  de  visualizagao  oferece  uma  previa  das  suas 
mudangas  conforme  elas  acontecem. 

Em  Tela  de  fundo,  selecione  uma  imagem,  uma  cor  solida  ou  crie  uma  apresentagao  de  slides  de 
imagens. 


Te*a  de  fundo 

Cores 

Teto  de  btoquoo 
Temas 

tn:<ujr 


Visualiza^o 


Tela  de  fundo 


Imagem 


Esco'M  sua  imagem 


Em  Cores,  deixe  o  Windows  puxar  uma  cor  de  destaque  da  sua  tela  de  fundo,  ou  aventure-se  nas 
cores  por  conta  propria. 


Escolher  uma  cor 

Escolher  automat  icamente  uma  cor  de  destaque  em  minha 
tela:  de  fundo 

(■»  3  Desativado 


E&tolha  a  cor  de  destaque 


Economizar  Tempo  com  Atalhos  de  Teclado 

Gestos  para  telas  touch  oferecem  novas  possibilidades,  mas  os  atalhos  de  teclado  ainda  nao 
desapareceram.  Na  verdade,  adicionamos  alguns  novos  para  ajudar  voce  a  aproveitar  ao  maximo  o 
Windows. 

Novos  atalhos  de  teclado  para  aplicativos  e  areas  de  trabalho 
Adicionar  uma  area  de  trabalho:  tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Ctrl  +  D 
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Mover  um  aplicativo  para  um  monitor  a  direita:  tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Shift  +  Seta  para  a 
direita 

Mover  um  aplicativo  para  um  monitor  a  esquerda:  tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Shift  +  Seta  para  a 
esquerda 

Mostrar  todos  os  aplicativos  abertos  e  exibir  areas  de  trabalho  adicionais  que  voce  criou:  tecla  do 
logotipo  do  Windows  +  Tab 

Alternar  entre  areas  de  trabalho  que  voce  criou  a  direita:  tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Ctrl  +  Seta 
para  a  direita 

Alternar  entre  areas  de  trabalho  que  voce  criou  a  esquerda:  tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Ctrl  +  Seta 
para  a  esquerda 

Fechar  a  area  de  trabalho  em  uso:  tecla  do  logotipo  do  Windows  +  Ctrl  +  F4 

Alterar  a  Resolucao  da  Tela 

Resolugao  de  tela  se  refere  a  clareza  com  que  textos  e  imagens  sao  exibidos  na  tela.  Em  resolugoes 
mais  altas,  como  1600  x  1200  pixels,  os  itens  parecem  mais  nftidos.  Tambem  parecem  menores,  para 
que  mais  itens  possam  caber  na  tela.  Em  resolugdes  mais  baixas,  como  800  x  600  pixels,  cabem  menos 
itens  na  tela,  mas  eles  parecem  maiores. 

A  resolugao  que  voce  pode  usar  depende  das  resolugoes  a  que  seu  monitor  oferece  suporte.  Os 
monitores  CRT  normalmente  tern  resolugao  de  800  x  600  ou  1024  x  768  pixels  e  funcionam  bem  em 
resolugoes  diferentes.  Monitores  LCD  (tambem  chamados  de  monitores  de  tela  plana)  e  telas  de  laptop 
geralmente  oferecem  suporte  a  resolugdes  mais  altas  e  funcionam  melhor  em  uma  resolugao  especffica. 

Quanto  maior  o  monitor,  normalmente  maior  e  a  resolugao  a  que  ele  oferece  suporte.  Poder  ou  nao 
aumentar  a  resolugao  da  tela  depende  do  tamanho  e  da  capacidade  do  monitor  e  do  tipo  de  placa  de 
video  instalada. 

Acessorios  do  Sistema  Qperacional  (Edicao  de  Texto  e  de  Imagens,  Calculadora,  Ferramentas 

de  Acessibilidade,  Outros  Aplicativos) 

Produtividade 

O  Windows  10  possui  alguns  dos  programas  padroes  do  Windows  que  estao  presentes  desde  o 
Windows  3.1,  como  a  Calculadora  e  o  Paint.  Ele  tambem  inclui  um  novo  e  melhorado  WordPad,  o 
programa  processador  de  texto  padrao  do  Windows,  agora  completo  com  corretor  ortografico  e  opgdes 
de  formatagao  de  sinonimos. 

Windows  10  vem  com  otimos  aplicativos  nativos,  incluindo  o  Skype,  OneDrive,  Bloco  de  Notas, 
WordPad,  Paint,  Internet  Explorer,  Edge,  Windows  Explorer,  mas  isso  e  apenas  o  comego.  A  Loja  tern 
milhares  de  outros  para  ajudar  voce  a  manter  contato  e  fazer  o  que  for  necessario,  alem  de  mais  jogos  e 
entretenimento  do  que  nunca,  muitos  deles  gratis! 

Loja 

A  Loja  no  Windows  10  tern  milhares  de  aplicativos  e  jogos  gratuitos  de  todos  os  tipos,  para  que  voce 
baixe  e  jogue  imediatamente. 

Selecione  Loja  na  barra  de  tarefas  ou  selecione  Iniciar  e  na  lista  de  aplicativos,  selecione  Loja. 

Na  Loja,  selecione  Aplicativos  ou  Jogos. 

Na  pagina  de  aplicativos  ou  jogos,  encontre  Aplicativos  Populares  Gratuitos  ou  Jogos  Populares 
Gratuitos  e  selecione  Mostrar  tudo  na  outra  extremidade  da  linha. 

Acessando  os  Acessorios  do  Windows 

No  Windows  10,  apos  clicar  no  Botao  Iniciar  voce  localizara  na  ordem  alfabetica. 


A 

'  | 

Acessorios  do  Windows 

S’ 

Assistance) 

9 

Slocode  Nolas 

-2 

Cor»?ya  o  de  A  rea  de  Tr,a  ha  Iho  Re. . . 

& 

Ferramenta  ds  Captura 

05 

^ravador  d  e  Paisas 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

-  -  85 


Maxi 

educa 


Bloco  de  Notas 

O  Bloco  de  Notas  consiste  em  um  editor  de  textos  simples,  onde  nao  podemos  realizar  formatagoes 
em  nosso  texto,  como  negritar  um  trecho  ou  adicionar  alguma  imagem. 

E  util  para  tomar  notas  ou  salvar  conversas  em  chats. 

Tambem  funciona  para  editar  programas  de  computador,  como  codigos  em  HTML,  ASP,  PHP,  etc. 


Como  usar  o  aplicativo  Alarmes  e  Relogio 

Com  ele  voce  pode: 

-  Comparar  horarios  ao  redor  do  mundo  no  Relogio  Internacional; 

-  Fixar  um  relogio,  timer  ou  cronometro  a  Iniciar  para  agilizar  o  acesso; 

-  Registrar  voltas  e  parciais  com  o  cronometro; 

-  Usar  o  aplicativo  em  uma  janela  menor  na  area  de  trabalho; 

-  Usar  alarmes,  mesmo  quando  a  tela  estiver  bloqueada  ou  o  som  estiver  com  a  opgao  mudo  ativada, 
e  escolher  sons  diferentes  para  cada  alarme. 

Voce  recebera  uma  notificagao  quando  um  alarme  ou  timer  for  acionado  em  seu  computador,  mesmo 
se  o  aplicativo  estiver  fechado  ou  o  computador  estiver  bloqueado.  Certifique-se  de  manter  o  volume  do 
alto  o  suficiente  para  ouvir  o  alarme  ou  timer. 

Se  o  computador  entrar  em  suspensao,  talvez  os  alarmes  e  timers  nao  funcionem.  Somente  os 
notebooks  e  tablets  mais  recente  com  um  recurso  chamado  InstantGo  podem  despertar  do  modo  de 
suspensao  para  soar  um  alarme  ou  timer.  E  ate  mesmo  com  o  InstantGo,  o  dispositivo  podera  nao 
despertar  se  nao  estiver  ligado  na  tomada. 


Alarme 

Sair  para  compromisso 
08:58 


10  minutos 


Tocar  de  novo 


Ignorar 


?5 


Calculadora  no  Windows  10 

O  aplicativo  Calculadora  para  Windows  1 0  e  uma  versao  touch  da  calculadora  da  area  de  trabalho  nas 
versdes  anteriores  do  Windows  e  funciona  em  dispositivos  moveis  e  de  desktop. 

Voce  pode  abrir  varias  calculadoras  ao  mesmo  tempo  em  janelas  redimensionaveis  na  area  de  trabalho 
e  alternar  entre  os  modos  Padrao,  Cientffica,  Programador,  Calculo  de  data  e  Conversor. 

mM 

Para  comegar,  selecione  o  botao  Iniciar  e,  em  seguida,  selecione  Calculadora  na  lista  de 
aplicativos. 
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Use  o  modo  Padrao  para  calculos  basicos,  Cientifica  para  calculos  avangados,  Programador  para 
codigo  binario,  Calculo  de  data  para  trabalhar  com  datas  e  Conversor  para  conversao  de  unidades  de 
medida.  _ 

Para  alternar  entre  os  modos,  selecione  o  botao  Menu  =  .  Quando  voce  alterna,  o  calculo  atual  e 
apagado,  mas  Historico  e  Memoria  sao  salvos. 


Filmes  e  TV 

Filmes  e  programas  de  TV  Microsoft  traz  os  filmes  e  os  programas  de  TV  em  HD  mais  recentes  para 
o  seu  dispositivo  Windows  10.  Alugue  e  compre  novos  sucessos  de  bilheteria  e  classicos  favoritos  ou 
acompanhe  os  episodios  de  ontem  a  noite  de  programas  de  TV.  Filmes  e  programas  de  TV  tambem 
oferece  HD  instantaneo  e  acesso  rapido  a  sua  colegao  de  videos. 


Fotos 

O  aplicativo  Fotos  no  Windows  1 0  usa  a  magica  do  OneDrive  para  colocar  toda  a  sua  colegao  de  fotos 
ao  seu  alcance  —  nao  apenas  fotos  e  videos  do  computador,  mas  tambem  de  seu  telefone  e  outros 
dispositivos. 

Selecione  o  botao  IniciarSS  e,  em  seguida,  selecione  Fotos  para  ver  o  modo  de  exibigao  Colegao. 


Colegao  Aibuns  Pastas 


-'*<—•  On— •  a  a. 


O  modo  de  exibigao  Colegao  e  organizado  por  data,  com  suas  fotos  mais  recentes  no  infcio.  Para  ver 
suas  fotos  e  videos  organizados  em  aibuns  ou  em  pastas,  selecione  Aibuns  ou  Pastas  na  barra  de 
navegagao  superior. 

Importar  Imagens 

Se  voce  tern  imagens  em  uma  camera  com  urn  cartao  SD,  ou  salvas  em  uma  unidade  USB  ou  urn 
disco  rigido  externo,  a  maneira  mais  simples  de  acessa-las  no  computador  pode  ser  importa-las. 

Use  urn  cabo  USB  para  conectar  o  dispositivo  onde  suas  novas  fotos  estao  localizadas  no  computador. 

Selecione  o  botao  Iniciar  “Se,  em  seguida,  selecione  Fotos. 

Selecione  Importar  e  siga  as  instrugoes.  O  aplicativo  automaticamente  seleciona  os  itens  que  voce  nao 
importou  antes,  ou  voce  pode  escolher  o  que  importar. 
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Ajude  o  Aplicativo  a  Encontrar  mais  Fotos 

O  aplicativo  Fotos  encontra  automaticamente  a  maioria  das  fotos  e  dos  videos  no  computador  e  no 
OneDrive.  As  vezes,  porem,  voce  talvez  precise  informar  a  ele  onde  procurar. 

No  aplicativo  fotos,  selecione  Entrar  (ou  sua  foto  de  perfil)  e  depois  Configuragdes. 

Em  Fontes,  selecione  Adicionar  uma  pasta. 

Navegue  ate  uma  pasta  no  computador,  em  uma  unidade  externa  ou  em  uma  unidade  de  rede 
conectada  ao  computador  e  selecione  Adicionar  esta  pasta  a  biblioteca  Imagens.  As  subpastas  das 
pastas  adicionadas  tambem  serao  incluidas. 


Editar  um  Album  ou  Criar  um 

Voce  nao  precisa  fazer  nada  para  aproveitar  seus  novos  albuns,  mas  pode  edita-los  para  adicionar 
alguns  toques  de  acabamento  ou  criar  seus  proprios  albuns. 

Selecione  o  botao  Iniciar  “S  e,  em  seguida,  selecione  Fotos. 


Selecione  Albuns,  escolha  o  album  que  voce  quer  e  selecione  Editar  /.  Ou,  para  comegar  a  criar  um 
novo  album,  selecione  Novo  album  “h,  escolha  as  fotos  que  voce  deseja  incluir  e  selecione  Concluido  v 


Siga  um  destes  procedimentos: 

Digite  para  inserir  um  novo  titulo. 

Selecione  Adicionar  ou  remover  fotos,  escolha  aquelas  que  voce  quer  e  selecione  Concluido. 

Para  alterar  a  foto  exibida  como  capa,  selecione  Alterar  capa,  escolha  uma  foto  e  selecione  Concluido. 


Reveja  o  album  e  selecione  Salvar 


□ 
It  l 


Compartilhar  sua  Historia 

Depois  que  voce  salvou  o  album,  role  ate  a  parte  inferior  de  uma  variedade  de  opgoes  de 
compartilhamento. 

Para  compartilhar  um  link  em  uma  mensagem  ou  aplicativo  sem  enviar  um  anexo  enorme, 
selecione  Compartilhar  este  album.  Se  ele  ja  nao  estiver  salvo  no  OneDrive,  o  sistema  solicitara  que  voce 
o  carregue  primeiro.  O  aplicativo  o  avisara  quando  ele  estiver  pronto  e,  em  seguida,  voce  podera  escolher 
um  aplicativo  com  o  qual  compartilhar  ou  copiar  um  link  em  uma  mensagem. 

Para  transformar  seu  album  em  uma  historia  interessante  e  interativa  em  minutos,  selecione  Contar 
sua  historia  com  Sway.  Depois  que  o  album  e  carregado  para  o  Sway,  voce  pode  brincar  com  o  layout, 
adicionar  palavras,  animagao  e  outros  efeitos  divertidos  e  compartilhar  seu  Sway  online. 

Para  ver  e  editar  o  album  de  seus  outros  dispositivos  sem  compartilha-lo,  selecione  Carregar  .  Ele 
estara  pronto  para  ir  para  o  OneDrive  se  voce  optar  por  compartilha-lo  mais  tarde. 

Ferramenta  de  Captura 


Ferramenta  de  Captura 

— 

□ 

X 

Arquivo  Editar  Ferramenta:.  Ajuda 

^  Nqvo  *-  Atraso  $  [j  [fe|  ^ 

[/ 

0/ 

Depois  de  obter  uma  captura,  ela  e  automaticamente  copiada  para  a  Area  de  Transferencia  e  para  a 
janela  de  marcagao.  Na  janela  de  marcagao,  e  possivel  anotar,  salvar  ou  compartilhar  a  captura.  Os 
procedimentos  a  seguir  explicam  como  usar  a  Ferramenta  de  Captura. 
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Para  Obter  uma  Captura 

Clique  na  seta  ao  lado  do  botao  Novo. 

WordPad 

WordPad  e  um  programa  de  edigao  de  texto  que  pode  ser  usado  para  criar  e  editar  documentos. 
Diferente  do  Bloco  de  Notas,  os  documentos  do  WordPad  podem  incluir  formatagao  complexa  e 
elementos  graficos  e  e  possfvel  vincular  ou  incorporar  objetos,  como  imagens  ou  outros  documentos. 
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1  0  botao  do  WordPad  2)  Barra  de  ferramentas  de  Acesso  Rapkto 
3  A  faixa 


Criar,  Abrir  e  Salvar  Documentos 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar.  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Use  os  seguintes  comandos  para  criar,  abrir  ou  salvar  documentos: 

Para  /  Faga  isto 

Criar  um  Novo  Documento  /  Clique  no  botao  do  menu  WordPad  '  v-  e  em  Novo. 

Abrir  um  Documento  /  Clique  no  botao  do  menu  WordPad  e  clique  em  Abrir. 

Salvar  um  Documento  /  Clique  no  botao  do  menu  WordPad  e  clique  em  Salvar. 

Salvar  um  Documento  com  um  Nome  ou  um  Formato  Novo  /  Clique  no  botao  do  menu  WordPad, 
aponte  para  Salvar  como  e  clique  no  formato  em  que  o  documento  sera  salvo. 

Observagao:  o  WordPad  pode  ser  usado  para  abrir  e  salvar  documentos  de  texto  (.txt),  arquivos  rich 
text  (.rtf),  documentos  do  Word  (.docx)  e  documentos  OpenDocument  Text  (.odt).  Documentos  em  outros 
formatos  sao  abertos  como  documentos  com  texto  nao  criptografado  e  podem  nao  ser  exibidos  conforme 
o  esperado. 

Agilize  seu  Trabalho  no  Wordpad 

Existe  uma  maneira  rapida  de  facilitar  o  acesso  aos  comandos  mais  usados  do  WordPad:  coloque-os 
na  Barra  de  Ferramentas  de  Acesso  Rapido,  acima  da  faixa  de  opgoes. 

Para  adicionar  um  comando  do  WordPad  a  Barra  de  Ferramentas  de  Acesso  Rapido,  clique  com  o 
botao  direito  do  mouse  em  um  botao  ou  um  comando  e  clique  em  Adicionar  a  Barra  de  Ferramentas  de 
Acesso  Rapido. 

Formatar  Documentos 

Formatagao  refere-se  a  aparencia  do  texto  no  documento  e  a  forma  como  ele  esta  organizado.  Voce 
pode  usar  a  faixa  de  opgdes,  localizada  logo  abaixo  da  barra  de  tftulo  para  alterar  facilmente  a  formatagao 
do  documento.  Por  exemplo,  voce  pode  escolher  entre  muitas  fontes  e  tamanhos  de  fonte  diferentes, 
assim  como  pode  aplicar  praticamente  qualquer  cor  que  queira  ao  seu  texto.  Tambem  e  facil  alterar  o 
alinhamento  do  documento. 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar1  \  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Use  os  seguintes  comandos  para  alterar  a  formatagao  do  documento: 

A  /  Faga  isto 

Alterar  a  Aparencia  do  Texto  no  Documento  /  Selecione  o  texto  a  ser  alterado  e  use  os  botoes  na 
guia  Infcio  do  grupo  Fonte.  Para  obter  informagoes  sobre  a  fungao  de  cada  botao,  passe  o  mouse  sobre 
o  botao  para  obter  uma  descrigao. 

Alterar  o  Alinhamento  do  Texto  no  Documento  /  Selecione  o  texto  a  ser  alterado  e  use  os  botoes 
na  guia  Infcio  do  grupo  Paragrafo.  Para  obter  informagoes  sobre  a  fungao  de  cada  botao,  passe  o  mouse 
sobre  o  botao  para  obter  uma  descrigao. 
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Inserir  Datas  e  Imagens  em  Documentos 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar''  \  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Use  os  seguintes  comandos  para  inserir  a  data  atual  ou  uma  imagem: 

A  /  Faga  isto 

Inserir  a  Data  Atual  /  Na  guia  Inicio,  no  grupo  Inserir,  clique  em  Data  e  hora. 

Clique  no  formato  desejado  e  em  OK. 

Inserir  uma  Imagem  /  Na  guia  Inicio,  no  grupo  Inserir,  clique  em  Imagem. 

Localize  a  imagem  que  deseja  inserir  e  clique  em  Abrir. 

Inserir  um  Desenho  /  Na  guia  Inicio,  no  grupo  Inserir,  clique  em  Desenho  do  Paint. 

Crie  o  desenho  que  deseja  inserir  e  escolha  Paint. 

Exibir  Documentos 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar1'  \  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Para  ampliar  e  reduzir  um  documento,  voce  tambem  pode  clicar  nos  botoes  Ampliar  -1  ou  Reduzir  “  no 
controle  deslizante  Zoom,  no  canto  inferior  direito  da  janela,  para  aumentar  ou  diminuir  o  nfvel  de  zoom. 

100%  ©  . - p -  © 


Controle  deslizante  de  zoom. 


Alterar  Margens  da  Pagina 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar1'  '.  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  emWordPad. 

Clique  no  botao  do  menu  WordPad  ",  em  Configurar  pagina  e  selecione  as  opgoes  desejadas. 

Imprimir  Documentos 

Para  abrir  o  WordPad,  clique  no  botao  Iniciar1'  \  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  WordPad  e,  na  lista  de 
resultados,  clique  em  WordPad. 

Clique  no  botao  do  menu  WordPad  "*■■■"'  •,  em  Imprimir  e  selecione  as  opgoes  desejadas. 

Observagao:  voce  pode  usar  Visualizar  impressao  para  ver  a  aparencia  do  documento  antes  de 

imprimi-lo.  Para  usar  Visualizar  impressao,  clique  no  botao  do  menu  WordPad  aponte 

para  Imprimir  e  clique  em  Visualizar  impressao.  Depois  de  visualizar  o  documento,  clique  em  Fechar 
visualizagao  de  impressao. 

Guia  de  Introdugao  ao  Paint 

O  Paint  e  um  recurso  do  Windows  que  pode  ser  usado  para  desenhar,  colorir  ou  editar  imagens.  Voce 
pode  usar  o  Paint  como  um  bloco  de  desenho  digital  para  criar  imagens  simples,  projetos  criativos  ou 
adicionar  texto  e  designs  a  outras  imagens,  como  aquelas  obtidas  com  sua  camera  digital. 

As  Partes  do  Paint 

Para  abrir  o  Paint,  clique  no  botao  Iniciar  ',  em  Todos  os  Programas,  em  Acessorios  e  em  Paint. 

Ao  iniciar  o  Paint,  voce  vera  uma  janela  vazia.  As  ferramentas  de  desenho  e  pintura  estao  localizadas 
na  faixa  de  opgoes  na  parte  superior  da  janela.  A  ilustragao  a  seguir  mostra  as  diferentes  partes  da  janela 
do  Paint: 


A  janela  do  Paint. 
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Trabalhando  com  Ferramentas 

A  faixa  de  opgdes  do  Paint  inclui  diversas  ferramentas  de  desenho  uteis.  Voce  pode  usa-las  para  criar 
desenhos  a  mao  livre  e  adicionar  varias  formas  as  imagens. 

Desenhar  uma  Linha 

Algumas  ferramentas  e  formas,  como  o  Lapis,  o  Pincel,  a  Linha  e  a  Curva,  permitem  criar  variadas 
linhas  retas,  curvas  e  sinuosas.  O  que  voce  desenha  e  determinado  pela  maneira  como  voce  move  o 
mouse  ao  desenhar.  E  possfvel  usar  a  ferramenta  Linha  para  desenhar  uma  linha  reta,  por  exemplo. 

1 .  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Formas,  clique  na  Linha  . 

2.  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  1  e  depois  na  cor  a  ser  usada. 

3.  Para  desenhar,  arraste  o  ponteiro  pela  area  de  desenho. 

Desenhar  uma  Linha  Sinuosa 

Seus  desenhos  nao  precisam  ser  compostos  apenas  de  linhas  retas.  O  Lapis  e  os  Pinceis  podem  ser 
usados  para  criar  formas  livres  completamente  aleatorias. 

1 .  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Ferramentas,  clique  na  ferramenta  Lapis 

2.  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  1  e  depois  na  cor  a  ser  usada. 

3.  Para  desenhar,  arraste  o  ponteiro  pela  area  de  desenho  e  faga  uma  linha  sinuosa. 

Observagao:  se  quiser  criar  uma  linha  com  aparencia  diferente,  use  urn  dos  Pinceis. 

Desenhar  uma  Forma 

O  Paint  permite  desenhar  diversas  formas  diferentes.  Por  exemplo,  voce  pode  desenhar  formas  ja 
definidas,  como  retangulos,  cfrculos,  quadrados,  triangulos  e  setas.  Mas  tambem  e  possfvel  criar  formas 

personalizadas  usando  a  ferramenta  Polfgono  J  para  desenhar  urn  polfgono,  que  e  uma  forma  que  pode 
ter  urn  numero  infinito  de  lados. 

1 .  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Formas,  clique  em  uma  forma  pronta,  como  no  Retangulo 

2.  Para  adicionar  uma  forma  pronta,  arraste  o  ponteiro  pela  area  de  desenho  para  criar  a  forma. 

3.  Para  alterar  o  estilo  do  contorno,  no  grupo  Formas,  clique  em  Contorno  e  clique  em  urn  dos  estilos 
de  contorno. 

Caso  nao  queira  que  sua  forma  tenha  urn  contorno,  clique  em  Sem  contorno. 

4.  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  1  e  em  uma  cor  a  ser  usada  no  contorno. 

5.  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  2  e  depois  na  cor  a  ser  usada  no  preenchimento  da  forma. 

6.  Para  alterar  o  estilo  do  preenchimento,  no  grupo  Formas,  clique  em  Preenchimento  e  em  urn  dos 
estilos  de  preenchimento. 

Caso  nao  queira  que  sua  forma  tenha  urn  preenchimento,  clique  em  Sem  preenchimento. 

Adicionar  Texto 

Voce  pode  adicionar  texto  a  sua  imagem.  A  ferramenta  Texto  permite  que  voce  adicione  uma 
mensagem  ou  urn  tftulo  simples. 

1 .  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Ferramentas,  clique  na  ferramenta  Texto  A. 

2.  Arraste  o  ponteiro  na  area  de  desenho  onde  voce  deseja  adicionar  texto. 

3.  Em  Ferramentas  de  Texto,  na  guia  Texto,  clique  no  tipo,  tamanho  e  estilo  de  fonte  no  grupo  Fonte. 

4. 

Ferramentas  de  Texto 

Exibir  ![  Texto  > 

Calibri 
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O  grupo  Fonte. 

5.  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  1  e  depois  em  uma  cor.  Essa  sera  a  cor  do  texto. 

6.  Digite  o  texto  a  ser  adicionado. 

Apagar  Parte  da  Imagem 

Se  voce  cometer  urn  erro  ou  simplesmente  precisar  alterar  parte  de  uma  imagem,  use  a  borracha.  Por 
padrao,  a  borracha  altera  para  branco  qualquer  area  que  voce  apagar,  mas  e  possfvel  alterar  a  cor  dela. 
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Por  exemplo,  se  voce  definir  a  cor  do  segundo  piano  como  amarelo,  qualquer  item  apagado  se  tornara 
amarelo. 

1 .  Na  guia  Infcio,  no  grupo  Ferramentas,  clique  na  ferramenta  Borracha  P. 

2.  No  grupo  Cores,  clique  em  Cor  2  e  depois  na  cor  a  ser  usada  para  apagar.  Para  apagar  com 
branco,  nao  e  preciso  selecionar  uma  cor. 

3.  Arraste  o  ponteiro  sobre  a  area  que  deseja  apagar. 


Salvando  uma  Imagem 

Salve  a  imagem  com  frequencia  para  evitar  que  voce  perca  acidentalmente  seu  trabalho.  Para  salvar, 
clique  no  botao  Paint  e  depois  em  Salvar.  Serao  salvas  todas  as  alteragoes  feitas  na  imagem 

desde  a  ultima  vez  em  que  ela  foi  salva. 

Ao  salvar  uma  nova  imagem  pela  primeira  vez,  voce  precisara  dar  urn  nome  de  arquivo  a  ela.  Siga 
estas  etapas: 

1 .  Clique  no  botao  Paint  e  depois  em  Salvar. 

2.  Na  caixa  Salvar  como  tipo,  selecione  o  formato  de  arquivo  desejado. 

3.  Na  caixa  Nome  do  arquivo,  digite  o  nome  do  arquivo  e  clique  em  Salvar. 


Questoes 


01.  (TJ/SP  -  Escrevente  Tecnico  Judiciario  (Interior)  -  VUNESP/2018)  O  Windows  10,  em  sua 

configuragao  padrao,  permite  que  o  usuario  configure  o  Menu  Iniciar,  por  exemplo,  para: 


(A)  mostrar  os  aplicativos  mais  usados. 

(B)  bloquear  os  aplicativos  que  possam  estar  infectados  por  virus. 

(C)  indicar  os  aplicativos  que  nao  foram  certificados  para  o  Windows  10. 

(D)  ativar  automaticamente  a  Ajuda  do  Windows  a  cada  erro  do  usuario. 

(E)  restaurar  programas  apagados  acidentalmente. 

02.  (CODEMIG  -  Auditor  -  FUNDEP  (Gestao  de  Concursos)/2018)  O  Windows  10  e  urn  sistema 
operacional  que  oferece  diversos  recursos  conhecidos  como  “Ferramentas  Administrativas”  com  o 
objetivo  de  facilitar  a  utilizagao  do  usuario. 

Assinale  a  alternativa  que  apresenta  corretamente  a  ferramenta  relacionada  a  seguranga. 


(A)  Monitor  de  recursos 

(B)  Limpeza  de  disco 

(C)  Ferramenta  de  captura 

(D)  Firewall  do  Windows 

03.  (UFC  -  Tecnico  em  Eletrotecnica  -  CCV  -  UFC)  O  recurso  Windows  Hello  do  Windows  10  e: 

(A)  Urn  assistente  digital  que  permite  realizar  tarefas  e  definir  lembretes. 

(B)  urn  navegador  que  possibilita  uma  experiencia  de  web  pessoal  e  responsiva. 

(C)  uma  protegao  abrangente,  incluindo  antivirus,  firewall  e  Windows  Defender. 

(D)  uma  forma  de  acessar  rapidamente  o  espago  de  trabalho  e  usar  o  esbogo  da  tela. 

(E)  uma  credencial  de  acesso  sem  senha  que  oferece  urn  modo  mais  rapido  e  seguro  de  desbloquear 
seus  dispositivos  Windows. 

04.  (MPE/RS  -  Agente  Administrativo  -  MPE/RS/2016)  Assinale  a  alternativa  correta  relativa  ao 
Windows  Defender  presente  no  Sistema  Operacional  Windows  1 0. 

(A)  O  Windows  Defender  somente  verifica  a  presenga  de  malwares  quando  a  protegao  em  tempo  real 
esta  ativada. 

(B)  O  Windows  Defender  e  urn  aplicativo  para  definigao  das  regras  de  firewall  de  conexdes  de  rede. 

(C)  As  definigoes  de  spyware  aplicadas  ao  Windows  Defender  sao  atualizadas  apenas  de  forma 
manual. 

(D)  O  Windows  Defender  verifica  as  senhas  de  usuarios,  emitindo  avisos  relativos  a  senhas  fracas. 

(E)  O  Windows  Defender  e  desativado  se  for  instalado  urn  aplicativo  antivirus. 
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05.  (INSS  -  Tecnico  do  Seguro  Social  -  CESPE/2016)  Com  relagao  a  informatica,  julgue  o  item  que 
se  segue. 

A  ferramenta  OneDrive  do  Windows  10  e  destinada  a  navegagao  em  paginas  web  por  meio  de  urn 
browser  interativo. 


(  )  Certo  (  )  Errado 


06.  (Prefeitura  de  Goiania/GO  -  Assistente  Administrativo  Educacional  -  CS  -  UFG/2016)  Qual  e 
o  item  que  deve  ser  acessado  no  Painel  de  Controle  do  Sistema  Operacional  Windows  1 0  para  desinstalar 
ou  alterar  urn  programa? 

(A)  Ferramentas  Administrativas. 

(B)  Gerenciador  de  Dispositivos. 

(C)  Programas  e  Recursos. 

(D)  Seguranga  e  Manutengao. 

07.  (INSS  -  Analista  do  Seguro  Social  -  CESPE/2016)  Acerca  de  aplicativos  para  edigao  de  textos  e 
planilhas  e  do  Windows  1 0,  julgue  o  proximo  item. 

No  explorador  de  arquivos  do  Windows  10,  e  possfvel  fixar  as  pastas  favoritas  na  funcionalidade 
acesso  rapido,  que  lista,  alem  das  pastas  fixadas,  as  usadas  com  frequencia  e  tambem  os  arquivos 
usados  recentemente. 

(  )  Certo  (  )  Errado 

08.  (Prefeitura  de  Lages/SC  -  Agente  Administrativo  -  FEPESE/2016)  O  navegador  de  internet 
padrao  do  Windows  1 0  e  o: 

(A)  Windows  OneDrive. 

(B)  Windows  Explorer. 

(C)  Mozilla  Firefox. 

(D)  Microsoft  Edge. 

(E)  Microsoft  Opera. 

09.  (Prefeitura  de  Torres/RS  -  Arquiteto  e  Urbanista  -  FUNDATEC)  Qual  a  finalidade  do  programa 
Windows  Defender,  utilizado  no  Windows  10? 

(A)  Controle  de  acesso  para  os  filhos. 

(B)  Navegagao  anonima  na  internet. 

(C)  Ajuda  a  manter  o  computador  seguro  e  proteger  de  ataques. 

(D)  Restaurar  o  Windows. 

(E)  Realizar  backups  dos  arquivos  do  Windows. 

10.  (IFN-MG  -  Assistente  Administragao  -  FUNDEP  (Gestao  de  Concursos)/2016)  Sao  programas 
acessorios  do  MS  Windows  10,  EXCETO: 

(A)  Bloco  de  notas 

(B)  MS  Word 

(C)  Paint 

(D)  WordPad 

Gabarito 

01  .A  /  02.D  /  03. E  /  04.  E  /  05.Errado  /  06.C  /  07.Certo  /  08.D  /  09.C  /  10.B 

Comentarios 

01.  Resposta:  A 

O  menu  iniciar  pode  ser  configurado  da  seguinte  maneira: 

-  Mostrar  lista  de  aplicativos; 
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-  Mostrar  aplicativos  adicionados  recentemente; 

-  Mostrar  aplicativos  mais  usados; 

-  Ocasionalmente,  mostrar  sugestoes  em  iniciar; 

-  Mostrar  itens  abertos  recentemente  em  listas  de  atalhos  em  iniciar  ou  barra  de  tarefas. 

02.  Resposta:  D 

O  Windows  10  possui  urn  firewall  embutido  no  seu  sistema  operacional.  O  software,  que  ajuda  a 
impedir  hackers  e  alguns  tipos  de  malwares  de  acessarem  seu  computador  pela  rede  local  ou  pela 
Internet,  ja  vem  ativado  por  padrao.  Mas  programas  mal-intencionados  (virus)  podem  desativar  a  protegao 
para  permitir  que  outros  problemas  o  contaminem. 

03.  Resposta:  E 

Windows  Hello  do  Windows  10:  recurso  para  identificagao  do  usuario  por  meio  de  aplicagoes 
biometricas,  consiste  em: 

-  Leitor  de  Impressao  Digital 

-  Scanner  de  Iris 

-  Camera  de  Reconhecimento  Facial 

O  Windows  Hello  faz  logon  em  seus  dispositivos  Windows  em  menos  de  2  segundos,  3  vezes  mais 
rapido  do  que  uma  senha.  Use  sua  camera  para  reconhecer  seu  rosto  ou  experimente  o  leitor  de 
impressao  digital :8  de  qualquer  maneira  o  Windows  Hello  reconhece  voce  instantaneamente.  Voce 
sempre  pode  manter  seu  PIN  como  urn  backup. 

04.  Resposta:  E 

O  sistema  operacional  Windows  10  trouxe  o  Explorador  de  Arquivos  no  lugar  do  Windows  Explorer, 
com  novo  modo  de  visualizagao  Blocos. 

No  modo  de  exibigao  Blocos  os  fcones  sao  exibidos  em  tamanho  medio,  com  o  nome  do  item, 
acompanhado  do  tipo  e  tamanho. 

No  modo  de  exibigao  Lista  os  fcones  sao  pequenos,  apenas  com  o  nome  do  item,  e  sequencialmente 
de  cima  para  baixo,  como  uma  lista  de  supermercado. 

No  modo  de  exibigao  Detalhes,  o  mais  comum  em  provas,  o  fcone  pequeno  tern  o  nome  do  item, 
tamanho,  tipo  e  data  de  modificagao. 

Nao  existe  a  opgao  Personalizados. 

05.  Resposta:  Errado 

A  ferramenta  OneDrive  do  Windows  10  e  destinada  ao  armazenamento  de  dados  na  nuvem  da 
Microsoft,  que  esta  associada  a  cada  conta  de  usuario  Microsoft,  Live  ou  Hotmail. 

06.  Resposta:  C 

Selecione  o  botao  Iniciar,  escolha  Painel  de  Controle  >  Programas  e,  em  Programas  e  Recursos 

07.  Resposta:  Certo 

Quando  o  Explorador  de  Arquivos  for  aberto,  voce  entrara  no  Acesso  rapido.  As  pastas  usadas  com 
frequencia  e  os  arquivos  usados  recentemente  ficam  listados  ali,  assim  voce  nao  precisa  procurar  por 
eles  uma  serie  de  pastas  para  encontra-los.  Voce  tambem  pode  fixar  suas  pastas  favoritas  ao  Acesso 
rapido  para  mante-las  a  mao. 

08.  Resposta:  D 

O  Microsoft  Edge  e  urn  navegador  exclusivo  do  Windows  1 0,  porem  caso  voce  tenha  feito  a  atualizagao 
do  8  para  o  10,  ira  ficar  os  dois  navegadores,  tanto  o  Internet  Explorer  como  o  Microsoft  Edge,  mas  se 
vier  instalado  de  fabrica,  o  Windows  10  so  vira  com  o  Microsoft  Edge. 

09.  Resposta:  C 

O  Windows  Defender  e  urn  software  que  remove  malwares,  trojans,  spywares,  adwares  instalados  no 
computador.  Tambem  monitoriza  o  computador  para  evitar  que  estes  softwares  perigosos  modifiquem 
configuragoes  tanto  do  navegador,  como  do  sistema  operacional. 

10.  Resposta:  B 

Acessorios  do  Windows: 
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-  Assistencia  Rapida; 

-  Bloco  de  Notas; 

-  Conexao  de  Area  de  Trabalho  Remota; 

-  Ferramenta  de  Captura; 

-  Gravador  de  Passos; 

-  Internet  Explorer; 

-  Mapa  de  Caracteres; 

-  Painel  de  Entrada  de  Expressoes; 

-  Paint; 

-  Visualizador  XPS; 

-  Windows  Media  Player; 

-  Windows  Fax  and  Scan; 

-  WordPad. 

O  Word  faz  parte  do  MS  Office,  que,  por  sua  vez,  nao  e  nativo  do  Windows. 

REPRESENTAQAO  E  ARMAZENAMENTO  DE  INFORMAQAO.  ORGANIZACAO  LOGICA  E  FISICA 

DE  ARQUIVOS.  METODOS  DE  ACESSO11 


Arquivos 


Desde  os  primordios  da  computagao,  percebeu-se  a  necessidade  de  armazenar  informagoes  para  uso 
posterior,  como  programas  e  dados.  Hoje,  parte  importante  do  uso  de  um  computador  consiste  em 
recuperar  e  apresentar  informagoes  previamente  armazenadas,  como  documentos,  fotografias,  musicas 
e  videos.  O  proprio  sistema  operacional  tambem  precisa  manter  informagdes  armazenadas  para  uso 
posterior,  como  programas,  bibliotecas  e  configuragoes.  Geralmente  essas  informagoes  devem  ser 
armazenadas  em  um  dispositivo  nao-volatil,  que  preserve  seu  conteudo  mesmo  quando  o  computador 
estiver  desligado.  Para  simplificar  o  armazenamento  e  busca  de  informagoes,  surgiu  o  conceito  de 
arquivo,  que  sera  discutido  a  seguir. 


O  Conceito  de  Arquivo 

Um  arquivo  e  basicamente  um  conjunto  de  dados  armazenados  em  um  dispositivo  fisico  nao-volatil, 
com  um  nome  ou  outra  referenda  que  permita  sua  localizagao  posterior.  Do  ponto  de  vista  do  usuario  e 
das  aplicagoes,  o  arquivo  e  a  unidade  basica  de  armazenamento  de  informagao  em  um  dispositivo  nao- 
volatil,  pois  para  eles  nao  ha  forma  mais  simples  de  armazenamento  persistente  de  dados.  Arquivos  sao 
extremamente  versateis  em  conteudo  e  capacidade:  podem  conter  desde  um  texto  ASCII  com  alguns 
bytes  ate  sequencias  de  video  com  dezenas  de  gigabytes,  ou  mesmo  mais. 

Como  um  dispositivo  de  armazenamento  pode  conter  milhoes  de  arquivos,  estes  sao  organizados  em 
estruturas  hierarquicas  denominadas  diretorios  (conforme  ilustrado  na  Figura  1  e  discutido  mais 
detalhadamente  na  Segao  3.1).  A  organizagao  fisica  e  logica  dos  arquivos  e  diretorios  dentro  de  um 
dispositivo  e  denominada  sistema  de  arquivos.  Um  sistema  de  arquivos  pode  ser  visto  como  uma  imensa 
estrutura  de  dados  armazenada  de  forma  persistente  em  um  dispositivo  fisico.  Existe  um  grande  numero 
de  sistemas  de  arquivos,  dentre  os  quais  podem  ser  citados  o  NTFS  (nos  sistemas  Windows), 
Ext2/Ext3/Ext4  (Linux),  HPFS  (MacOS),  FFS  (Solaris)  e  FAT  (usado  em  pen  drives  USB,  maquinas 
fotograficas  digitais  e  leitores  MP3).  A  organizagao  dos  sistemas  de  arquivos  sera  discutida  na  Segao  4. 


Atributos 

Conforme  apresentado,  um  arquivo  e  uma  unidade  de  armazenamento  de  informagoes  que  podem  ser 
dados,  codigo  executavel,  etc.  Cada  arquivo  e  caracterizado  por  um  conjunto  de  atributos,  que  podem 
variar  de  acordo  com  o  sistema  de  arquivos  utilizado.  Os  atributos  mais  usuais  sao: 


1 1  Fonte :  http://dainf.  ct.  utfpr.  edu. br/~maziero/lib/exe/fetch.php/ 
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Figura  1:  Arquivos  organizados  em  diretorios  dentro  de  um  dispositivo. 


-  Nome:  string  de  caracteres  que  identifica  o  arquivo  para  o  usuario,  como  “fotol.jpg”,  “relatdrio.pdf”, 
“hello. c”,  etc.; 

-  Tipo:  indicagao  do  formato  dos  dados  contidos  no  arquivo,  como  audio,  video,  imagem,  texto,  etc. 
Muitos  sistemas  operacionais  usam  parte  do  nome  do  arquivo  para  identificar  o  tipo  de  seu  conteudo,  na 
forma  de  uma  extensao:  “.doc”,  “.jpg”,  “.mp3”,  etc.; 

-  Tamanho:  indicagao  do  tamanho  do  conteudo  do  arquivo,  em  bytes  ou  registros; 

-  Datas:  para  fins  de  gerencia,  e  importante  manter  as  datas  mais  importantes  relacionadas  ao  arquivo, 
como  suas  datas  de  criagao,  de  ultimo  acesso  e  de  ultima  modificagao  do  conteudo; 

-  Proprietario:  em  sistemas  multiusuarios,  cada  arquivo  tern  um  proprietario,  que  deve  estar 
corretamente  identificado; 

-  Permissdes  de  Acesso:  indicam  que  usuarios  tern  acesso  aquele  arquivo  e  que  formas  de  acesso 
sao  permitidas  (leitura,  escrita,  remogao,  etc.); 

-  Localizagao:  indicagao  do  dispositivo  fisico  onde  o  arquivo  se  encontra  e  da  posigao  do  arquivo 
dentro  do  mesmo; 

-  Outros  Atributos:  varios  outros  atributos  podem  ser  associados  a  um  arquivo,  por  exemplo  para 
indicar  se  e  um  arquivo  de  sistema,  se  esta  visivel  aos  usuarios,  se  tern  conteudo  binario  ou  textual,  etc. 
Cada  sistema  de  arquivos  normalmente  define  seus  proprios  atributos  especfficos,  alem  dos  atributos 
usuais. 

Nem  sempre  os  atributos  oferecidos  por  um  sistema  de  arquivos  sao  suficientes  para  exprimir  todas 
as  informagdes  a  respeito  de  um  arquivo.  Nesse  caso,  a  “solugao”  encontrada  pelos  usuarios  e  usar  o 
nome  do  arquivo  para  exprimir  a  informagao  desejada.  Por  exemplo,  em  muitos  sistemas  a  parte  final  do 
nome  do  arquivo  (sua  extensao)  e  usada  para  identificar  o  formato  de  seu  conteudo.  Outra  situagao 
frequente  e  usar  parte  do  nome  do  arquivo  para  identificar  diferentes  versoes  do  mesmo  conteudo:  relat- 
vl  .txt,  relat-v2.txt,  etc. 


Operagoes 

As  aplicagdes  e  o  sistema  operacional  usam  arquivos  para  armazenar  e  recuperar  dados.  O  uso  dos 
arquivos  e  feito  atraves  de  um  conjunto  de  operagoes,  geralmente  implementadas  sob  a  forma  de 
chamadas  de  sistema  e  fungoes  de  bibliotecas.  As  operagoes  basicas  envolvendo  arquivos  sao: 

-  Criar:  a  criagao  de  um  novo  arquivo  implica  em  alocar  espago  para  ele  no  dispositivo  de 
armazenamento  e  definir  seus  atributos  (nome,  localizagao,  proprietario,  permissdes  de  acesso,  etc.); 

-  Abrir:  antes  que  uma  aplicagao  possa  ler  ou  escrever  dados  em  um  arquivo,  ela  deve  solicitar  ao 
sistema  operacional  a  “abertura”  desse  arquivo.  O  sistema  ira  entao  verificarse  o  arquivo  existe,  verificar 
se  as  permissdes  associadas  ao  arquivo  permitem  aquele  acesso,  localizar  seu  conteudo  no  dispositivo 
de  armazenamento  e  criar  uma  referenda  para  ele  na  memoria  da  aplicagao; 

-  Ler:  permite  transferir  dados  presentes  no  arquivo  para  uma  area  de  memoria  da  aplicagao; 

-  Escrever:  permite  transferir  dados  na  memoria  da  aplicagao  para  o  arquivo  no  dispositivo  fisico;  os 
novos  dados  podem  ser  adicionados  no  final  do  arquivo  ou  sobrescrever  dados  ja  existentes; 

-  Mudar  atributos:  para  modificar  outras  caracterfsticas  do  arquivo,  como  nome,  localizagao, 
proprietario,  permissdes,  etc. 

-  Fechar:  ao  concluir  o  uso  do  arquivo,  a  aplicagao  deve  informar  ao  sistema  operacional  que  o  mesmo 
nao  e  mais  necessario,  a  fim  de  liberar  as  estruturas  de  gerencia  do  arquivo  na  memoria  do  nucleo; 
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-  Remover:  para  eliminar  o  arquivo  do  dispositivo,  descartando  seus  dados  e  liberando  o  espago 
ocupado  por  ele. 

Alem  dessas  operagdes  basicas,  outras  operagoes  podem  ser  definidas,  como  truncar,  copiar,  mover 
ou  renomear  arquivos.  Todavia,  essas  operagoes  geralmente  podem  ser  construfdas  usando  as 
operagoes  basicas. 

Formatos 

Em  sua  forma  mais  simples,  urn  arquivo  contem  basicamente  uma  sequencia  de  bytes,  que  pode  estar 
estruturada  de  diversas  formas  para  representar  diferentes  tipos  de  informagao.  O  formato  ou  estrutura 
interna  de  urn  arquivo  pode  ser  definido  -  e  reconhecido  -  pelo  nucleo  do  sistema  operacional  ou  somente 
pelas  aplicagoes.  O  nucleo  do  sistema  geralmente  reconhece  apenas  alguns  poucos  formatos  de 
arquivos,  como  binarios  executaveis  e  bibliotecas.  Os  demais  formatos  de  arquivos  sao  vistos  pelo  nucleo 
apenas  como  sequencias  de  bytes  sem  urn  significado  especifico,  cabendo  as  aplicagoes  interpreta-los. 

Os  arquivos  de  dados  convencionais  sao  estruturados  pelas  aplicagdes  para  armazenar  os  mais 
diversos  tipos  de  informagoes,  como  imagens,  sons  e  documentos.  Uma  aplicagao  pode  definir  urn 
formato  proprio  de  armazenamento  ou  seguir  formatos  padronizados.  Por  exemplo,  ha  urn  grande  numero 
de  formatos  publicos  padronizados  para  o  armazenamento  de  imagens,  como  JPEG,  GIF,  PNG  e  TIFF, 
mas  tambem  existem  formatos  de  arquivos  proprietaries,  definidos  por  algumas  aplicagoes  especificas, 
como  o  formato  PSD  (do  editor  Adobe  Photoshop)  e  o  formato  XCF  (do  editor  grafico  GIMP).  A  adogao 
de  urn  formato  proprietario  ou  exclusivo  dificulta  a  ampla  utilizagao  das  informagoes  armazenadas,  pois 
somente  aplicagdes  que  reconhegam  aquele  formato  conseguem  ler  corretamente  as  informagoes 
contidas  no  arquivo. 

Arquivos  de  Registros 

Alguns  nucleos  de  sistemas  operacionais  oferecem  arquivos  com  estruturas  internas  que  vao  alem  da 
simples  sequencia  de  bytes.  Por  exemplo,  o  sistema  OpenVMS  [Rice,  2000]  proporciona  arquivos 
baseados  em  registros,  cujo  conteudo  e  visto  pelas  aplicagdes  como  uma  sequencia  linear  de  registros 
de  tamanho  fixo  ou  variavel,  e  tambem  arquivos  indexados,  nos  quais  podem  ser  armazenados  pares 
[chave/valor],  de  forma  similar  a  urn  banco  de  dados  relacional.  A  Figura  2  ilustra  a  estrutura  interna 
desses  dois  tipos  de  arquivos. 
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Figura  2:  Arquivos  estruturados:  registros  em  sequencia  e  registros  indexados. 


Nos  sistemas  operacionais  cujo  nucleo  nao  suporta  arquivos  estruturados  como  registros,  essa 
funcionalidade  pode  ser  facilmente  obtida  atraves  de  bibliotecas  especificas  ou  do  suporte  de  execugao 
de  algumas  linguagens  de  programagao.  Por  exemplo,  a  biblioteca  Berkeley  DB  disponivel  em 
plataformas  UNIX  oferece  suporte  a  indexagao  de  registros  sobre  arquivos  UNIX  convencionais. 

Arquivos  de  Texto 

Urn  tipo  de  arquivo  de  uso  muito  frequente  e  o  arquivo  de  texto  puro  (ou  plain  text).  Esse  tipo  de  arquivo 
e  muito  usado  para  armazenar  informagoes  textuais  simples,  como  codigos-fonte  de  programas,  arquivos 
de  configuragao,  paginas  HTML,  dados  em  XML,  etc.  Urn  arquivo  de  texto  e  formado  por  linhas  de 
caracteres  ASCII  de  tamanho  variavel,  separadas  por  caracteres  de  controle.  Nos  sistemas  UNIX,  as 
linhas  sao  separadas  por  urn  caractere  New  Line  (ASCII  10  ou  “\n”).  Ja  nos  sistemas  DOS/Windows,  as 
linhas  de  urn  arquivo  de  texto  sao  separadas  por  dois  caracteres:  o  caractere  Carriage  Return  (ASCII  13 
ou  “\r”)  seguido  do  caractere  New  Line.  Por  exemplo,  considere  o  seguinte  programa  em  C  armazenado 
em  um  arquivo  hello. c  (os  caracteres  indicam  espagos  em  branco): 


3 
1 

J 

4 

9- 


int^jLainO 

{ 

u^arintf  CnAeilD  .^wor  ld\,n"Ji : 
} 
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O  arquivo  de  texto  hello. c  seria  armazenado  da  seguinte  forma  em  um  ambiente  UNIX: 


3 

X 

3 

+ 

3 

4 
7 
K 


Por  outro  lado,  o  mesmo  arquivo  hello.c  seria  armazenado  da  seguinte  forma  em  um  sistema 
DOS/Windows: 


1 
X 

3 

4 

3 

4 
7 
K 

Essa  diferenga  na  forma  de  representagao  da  separagao  entre  linhas  pode  provocar  problemas  em 
arquivos  de  texto  transferidos  entre  sistemas  Windows  e  UNIX,  caso  nao  seja  feita  a  devida  conversao. 
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CSV 

Os  arquivos  CSV  (do  ingles  "Character-separated  values"  ou  "valores  separados  por  um  delimitador") 
servem  para  armazenar  dados  tabulares  (numeros  e  texto)  em  texto  simples12.  O  "texto  simples"  significa 
que  o  arquivo  e  uma  sequencia  de  caracteres  puros,  sem  qualquer  informagao  escondida  que  o 
computador  tenha  que  processar. 

Um  arquivo  CSt/abriga  um  sem  numero  de  "registros",  separados  por  quebras  de  linha  (cada  "registro" 
permanece  numa  linha  do  arquivo)  e  cada  registro  possui  um  ou  mais  "campos",  separados  por  um 
delimitador,  os  mais  comuns  sendo  a  vlrgula  (","),  o  ponto  e  vlrgula  (";")  e  o  caractere  "invisfvel"  que  surge 
ao  se  pressionar  a  tecla  "tab".  Arquivos  separados  por  vlrgula  e  ponto  e  vlrgula  normalmente  recebem  a 
extensao  "CSV'  e  arquivos  separados  por  "tab"  a  extensao  "TSV.  Ha  tambem  bases  de  dados  nesses 
formatos  que  recebem  a  extensao  "TXT'.  Arquivos  CSV  sao  simples  e  funcionam  na  maior  parte  das 
aplicagoes  que  lidam  com  dados  estruturados. 

Fazendo  uma  comparagao  com  linhas  e  colunas  numa  planilha,  os  "registros"  de  um  arquivo  CSV  sao 
as  linhas  e  os  "campos"  sao  as  colunas.  Os  valores  dos  "campos"  do  primeiro  "registro",  ou  seja,  da 
primeira  linha,  normalmente  sao  os  nomes  das  colunas.  Apesar  de  nao  existir  um  padrao  internacional 
para  o  CSV,  suas  variagdes  sao  simples  o  suficiente  para  que  os  aplicativos  compatlveis  possam 
consertar  facilmente  as  diferengas.  Tipicamente,  e  assim  que  um  arquivo  CSV  e  exibido  quando  aberto 
num  editor  de  textos: 


Conti nente ; Pai s ; Capi tal 
Africa; Angola; Luanda 

America  do  Norte ; Estados  Unidos;Washington  DC 

America  Central;M6xico;Cidade  do  Mexico 

America  do  Sul;Brasil;Brasilia 

Europa; Espanha ;Madri 

Europa;Alemanha;Berlim 

Oceania ; Austral i a; Camber ra 

Asia; Japao;T6quio 


Esse  arquivo  possui  tres  colunas  separadas  pelo  delimitador  ponto  e  vlrgula  (";"):  Continente,  Pals  e 
Capital,  como  descrito  na  primeira  linha.  Ao  todo,  sao  oito  registros.  O  primeiro  e  a  trlade  A  frica-Angola- 
Luanda  e  o  ultimo  Asia-Japao-Toquio.  Nao  ha  limite  pratico  para  o  numero  de  linhas  ou  colunas  em  um 
arquivo  CSV.  Esse  numero  pode  chegar  a  milhoes  ou  dezenas  de  milhoes,  dependendo  exclusivamente 
da  capacidade  de  processamento  do  computador  que  vai  ser  utilizado  na  consulta.  Se  o  mesmo  arquivo 
CSt/fosse  aberto  num  processador  de  planilhas,  ele  seria  exibido  assim: 


http://ce  web.  br/guias/dados-abertos/capitulo  -35/ 
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Washington  DC 

America  Central 
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Euro  pa 
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Oceania 

Australia 

tamberra 

Asia 
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Tdquio 

Arquivos  Executaveis 

Um  arquivo  executavel  e  dividido  internamente  em  varias  segoes,  para  conter  codigo,  tabelas  de 
sfmbolos  (variaveis  e  fungdes),  listas  de  dependences  (bibliotecas  necessarias)  e  outras  informagdes  de 
configuragao.  A  organizagao  interna  de  um  arquivo  executavel  ou  biblioteca  depende  do  sistema 
operacional  para  o  qual  foi  definido.  Os  formatos  de  executaveis  mais  populares  atualmente  sao  [Levine, 
2000]: 

ELF  (Executable  and  Linking  Format):  formato  de  arquivo  usado  para  programas  executaveis  e 
bibliotecas  na  maior  parte  das  plataformas  UNIX  modernas.  E  composto  por  um  cabegalho  e  varias 
segoes  de  dados,  contendo  codigo  executavel,  tabelas  de  sfmbolos  e  informagdes  de  relocagao  de 
codigo. 

PE  (Portable  Executable):  e  o  formato  usado  para  executaveis  e  bibliotecas  na  plataforma  Windows. 
Consiste  basicamente  em  uma  adaptagao  do  antigo  formato  COFF  usado  em  plataformas  UNIX. 

A  Figura  3  ilustra  a  estrutura  interna  de  um  arquivo  executavel  no  formato  ELF,  usado  tipicamente  em 
sistemas  UNIX  (Linux,  Solaris,  etc.).  Esse  arquivo  e  dividido  em  segoes,  que  representam  trechos  de 
codigo  e  dados  sujeitos  a  ligagao  dinamica  e  relocagao;  as  segoes  sao  agrupadas  em  segmentos,  de 
forma  a  facilitar  a  carga  em  memoria  do  codigo  e  o  langamento  do  processo. 
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r 
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ELF  header 


Program 
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Figura  3:  Estrutura  interna  de  um  arquivo  executavel  em  formato  ELF  [Levine,  2000]. 

Alem  de  executaveis  e  bibliotecas,  o  nucleo  de  um  sistema  operacional  costuma  reconhecer  alguns 
tipos  de  arquivos  nao  convencionais,  como  diretorios,  atalhos  (links),  dispositivos  ffsicos  e  estruturas  de 
comunicagao  do  nucleo,  como  sockets,  pipes  e  filas  de  mensagens  (vide  Segao  1 .5). 

Fusao  (Controle  de  Versao/Merge) 

Fusao  ou  mesclagem  (tambem  chamada  de  integragao),  ou  em  ingles  (merge),  no  controle  de  versao, 
e  uma  operagao  fundamental  que  concilia  varias  alteragoes  feitas  a  uma  colegao  de  arquivos  controlada 
por  versao.  Na  maioria  das  vezes,  e  necessaria  quando  um  arquivo  e  modificado  por  duas  pessoas  em 
dois  computadores  diferentes  ao  mesmo  tempo13.  Quando  dois  ramos  sao  fundidos,  o  resultado  e  uma 
unica  colegao  de  arquivos  que  contem  dois  conjuntos  de  alteragoes. 


13  Fonte:  Livro  Git  Pro  -  Caoitulo  3  Ramificacao  ( branching )  no  Git 
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Em  alguns  casos,  a  fusao  pode  ser  realizada  automaticamente,  pois  ha  informagoes  suficientes  sobre 
o  historico  para  reconstruir  as  mudangas,  e  as  mudangas  nao  entram  em  conflito.  Em  outros  casos,  a 
pessoa  deve  decidir  exatamente  o  que  os  arquivos  resultantes  devem  conter.  Muitas  ferramentas  de 
software  de  controle  de  versao  incluem  recursos  de  fusao. 


Identificagao  de  Conteudo 

Urn  problema  importante  relacionado  aos  formatos  de  arquivos  e  a  correta  identificagao  de  seu 
conteudo  pelos  usuarios  e  aplicagoes.  Ja  que  urn  arquivo  de  dados  pode  ser  visto  como  uma  simples 
sequencia  de  bytes,  como  e  possivel  saber  que  tipo  de  informagao  essa  sequencia  representa?  Uma 
solugao  simples  para  esse  problema  consiste  em  indicar  o  tipo  do  conteudo  como  parte  do  nome  do 
arquivo:  um  arquivo  “praia.jpg”  provavelmente  contem  uma  imagem  em  formato  JPEG,  enquanto  um 
arquivo  “entrevista.mp3”  contem  audio  em  formato  MP3.  Essa  estrategia,  amplamente  utilizada  em  muitos 
sistemas  operacionais,  foi  introduzida  nos  anos  1980  pelo  sistema  operacional  DOS.  Naquele  sistema, 


os  arquivos  eram  nomeados  segundo  uma  abordagem  denominada  “8.3”,  ou  seja,  8  caracteres  seguidos 
de  um  ponto  (“.”)  e  mais  3  caracteres  de  extensao,  para  definir  o  tipo  do  arquivo. 

Outra  abordagem,  frequentemente  usada  em  sistemas  UNIX,  e  o  uso  de  alguns  bytes  no  infcio  de  cada 
arquivo  para  a  definigao  de  seu  tipo.  Esses  bytes  iniciais  sao  denominados  “numeros  magicos”  (magic 
numbers),  e  sao  usados  em  muitos  tipos  de  arquivos,  como  exemplificado  na  Tabela  1 : 


Tabula  l:  tmflgioos  dc  aJguns.  tipLte  do  argu  iVL>£ 


Tipo  dn  arquivo 

bvfles  iniciais 

Jr 

Tipo  de  arquivo 

bvEe-K.  miciaih 

Documento  PostScript 

%l 

DcjcumertEo  PDF 

Imagem  GIF 

&IF£9a 

Umagcrn  JPEG 

ftiFFDB 

.MiisLca  MIDI 

HThd 

Classes  Java  (JAR) 

fciCAFEEAEE 

Nos  sistema  UNIX,  o  utilitario  file  permite  identificar  o  tipo  de  arquivo  atraves  da  analise  de  seus  bytes 
iniciais  e  do  restante  de  sua  estrutura  interna,  sem  levar  em  conta  o  nome  do  arquivo.  Por  isso,  constitui 
uma  ferramenta  importante  para  identificar  arquivos  desconhecidos  ou  com  extensao  errada. 

Alem  do  uso  de  extensoes  no  nome  do  arquivo  e  de  numeros  magicos,  alguns  sistemas  operacionais 
definem  atributos  adicionais  no  sistema  de  arquivos  para  indicar  o  conteudo  de  cada  arquivo.  Por 
exemplo,  o  sistema  operacional  MacOS  9  definia  um  atributo  com  4  bytes  para  identificar  o  tipo  de  cada 
arquivo  (file  type),  e  outro  atributo  com  4  bytes  para  indicar  a  aplicagao  que  o  criou  (creator  application). 
Os  tipos  de  arquivos  e  aplicagoes  sao  definidos  em  uma  tabela  mantida  pelo  fabricante  do  sistema.  Assim, 
quando  o  usuario  solicitar  a  abertura  de  um  determinado  arquivo,  o  sistema  ira  escolher  a  aplicagao  que 
o  criou,  se  ela  estiver  presente.  Caso  contrario,  pode  indicar  ao  usuario  uma  relagao  de  aplicagdes  aptas 
a  abrir  aquele  tipo  de  arquivo. 

Recentemente,  a  necessidade  de  transferir  arquivos  atraves  de  e-mail  e  de  paginas  Web  levou  a 
definigao  de  um  padrao  de  tipagem  de  arquivos  conhecido  como  Tipos  MIME  (da  sigla  Multipurpose 
Internet  Mail  Extensions)  [Freed  and  Borenstein,  1996].  O  padrao  MIME  define  tipos  de  arquivos  atraves 
de  uma  notagao  uniformizada  na  forma  “tipo/subtipo”.  Alguns  exemplos  de  tipos  de  arquivos  definidos 
segundo  o  padrao  MIME  sao  apresentados  na  Tabela  2. 

O  padrao  MIME  e  usado  para  identificar  arquivos  transferidos  como  anexos  de  e-mail  e  conteudos 
recuperados  de  paginas  Web.  Alguns  sistemas  operacionais,  como  o  BeOS  e  o  MacOS  X,  definem 
atributos  de  acordo  com  esse  padrao  para  identificar  o  conteudo  de  cada  arquivo  dentro  do  sistema  de 
arquivos. 


Tabula  2:  Tipos  M I M H  e o r 1 es p i> ad m s  a  alguns.  formalos  dc  arquivos 


Tipo  MIME 

_ _ JL _ 

Furadn- 

appl  i  car  ion/ java  -arch  iv* 

Arquai’o  df  l  ]as:-js  Java  {JAR) 

app'l  i  can  ioti/ttiwuid 

DocLimenlLi  do  Mkipsofl  Word 

appl  i  car  ion/vju£ .  ea  aia .  qpfrndacukfcr.L .  c  tn 

□ocumenlo  do  DphfnOffice 

audio /nidi 

Audiopi  lormalo  MIDI 

audU^eg 

Audio  em  nyrmak'i  MP3 

iaage/jp&g 

Imagem  em  forma lo  [PEG 

image /pug 

Imagem  em  formalo  FNiG 

i  ejtc/csv 

Texlo  em  femiatoCSV  {Cumrm-aeptmilad  l/dlares) 

lert/html 

TexLo  HTML 

teiLt/plain 

Texjto  puro 

texi/nf 

Texlsy  em  fcimiatj  RTF  (Rkh  Text  Fannal) 

texE/i-esrc 

Cddigo-fonle  em  C 

vidao/quiclctime 

Video  no  formato  Quicklrrtre 
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Arquivos  Especiais 

O  conceito  de  arquivo  e  ao  mesmo  tempo  simples  e  poderoso,  o  que  motivou  sua  utilizagao  de  forma 
quase  universal.  Alem  do  armazenamento  de  codigo  e  dados,  arquivos  tambem  podem  ser  usados  como: 

Abstragao  de  dispositivos  de  baixo  nfvel:  os  sistemas  UNIX  costumam  mapear  as  interfaces  de  acesso 
de  varios  dispositivos  ffsicos  em  arquivos  dentro  do  diretorio  /dev  (de  devices),  como  por  exemplo: 

/dev/ttySO:  porta  de  comunicagao  serial  COM1 ; 

/dev/audio:  placa  de  som; 

/dev/sdal :  primeira  partigao  do  primeiro  disco  SCSI  (ou  SATA). 

Abstragao  de  interfaces  do  nucleo:  em  sistemas  UNIX,  os  diretorios  /proc  e  /sys  permitem  consultar 
e/ou  modificar  informagoes  internas  do  nucleo  do  sistema  operacional,  dos  processos  em  execugao  e  dos 
drivers  de  dispositivos.  Por  exemplo,  alguns  arquivos  oferecidos  pelo  Linux: 

/proc/cpuinfo:  informagoes  sobre  os  processadores  disponfveis  no  sistema; 

/proc/3754/maps:  disposigao  das  areas  de  memoria  alocadas  para  o  processo  cujo  identificador  (PID) 
e  3754  ; 

/sys/block/sda/queue/scheduler:  definigao  da  polftica  de  escalonamento  de  disco  (vide  Segao  ??)  a  ser 
usada  no  acesso  ao  disco  /dev/sda. 

Canais  de  comunicagao:  na  famflia  de  protocolos  de  rede  TCP/IP,  a  metafora  de  arquivo  e  usada  como 
interface  para  os  canais  de  comunicagao:  uma  conexao  TCP  e  apresentada  aos  dois  processos 
envolvidos  como  urn  arquivo,  sobre  o  qual  eles  podem  escrever  (enviar)  e  ler  (receber)  dados  entre  si. 
Varios  mecanismos  de  comunicagao  local  entre  processos  de  urn  sistema  tambem  usam  a  metafora  do 
arquivo,  como  e  o  caso  dos  pipes  em  UNIX. 

Em  alguns  sistemas  operacionais  experimentais,  como  o  Plan  9  [Pike  et  al.,  1993,  Pike  et  al.,  1995]  e 
o  Inferno  [Dorward  et  al.,  1997],  todos  os  recursos  e  entidades  ffsicas  e  logicas  do  sistema  sao  mapeadas 
sob  a  forma  de  arquivos:  processos,  threads,  conexdes  de  rede,  usuarios,  sessoes  de  usuarios,  janelas 
graficas,  areas  de  memoria  alocadas,  etc.  Assim,  para  finalizar  urn  determinado  processo,  encerrar  uma 
conexao  de  rede  ou  desconectar  urn  usuario,  basta  remover  o  arquivo  correspondente. 

Embora  o  foco  deste  texto  esteja  concentrado  em  arquivos  convencionais,  que  visam  o 
armazenamento  de  informagoes  (bytes  ou  registros),  muitos  dos  conceitos  aqui  expostos  sao  igualmente 
aplicaveis  aos  arquivos  nao-convencionais  descritos  nesta  segao. 

Uso  de  Arquivos 

Arquivos  sao  usados  por  processos  para  ler  e  escrever  dados  de  forma  nao-volatil.  Para  usar  arquivos, 
urn  processo  tern  a  sua  disposigao  uma  interface  de  acesso,  que  depende  da  linguagem  utilizada  e  do 
sistema  operacional  subjacente.  Essa  interface  normalmente  e  composta  por  uma  representagao  logica 
de  cada  arquivo  usado  pelo  processo  (uma  referenda  ao  arquivo)  e  por  urn  conjunto  de  fungoes  (ou 
metodos)  para  realizar  operagdes  sobre  esses  arquivos.  Atraves  dessa  interface,  os  processos  podem 
localizar  arquivos  no  disco,  ler  e  modificar  seu  conteudo,  entre  outras  operagoes. 

Na  sequencia  desta  segao  serao  discutidos  aspectos  relativos  ao  uso  de  arquivos,  como  a  abertura  do 
arquivo,  as  formas  de  acesso  aos  seus  dados,  o  controle  de  acesso  e  problemas  associados  ao 
compartilhamento  de  arquivos  entre  varios  processos. 

Abertura  de  um  Arquivo 

Para  poder  ler  ou  escrever  dados  em  um  arquivo,  cada  aplicagao  precisa  antes  “abri-lo”.  A  abertura  de 
um  arquivo  consiste  basicamente  em  preparar  as  estruturas  de  memoria  necessarias  para  acessar  os 
dados  do  arquivo  em  questao.  Assim,  para  abrir  um  arquivo,  o  nucleo  do  sistema  operacional  deve  realizar 
as  seguintes  operagoes: 

1)  Localizar  o  arquivo  no  dispositivo  ffsico,  usando  seu  nome  e  caminho  de  acesso  (vide  Segao  3.2); 

2)  Verificar  se  a  aplicagao  tern  permissao  para  usar  aquele  arquivo  da  forma  desejada  (leitura  e/ou 
escrita); 

3)  Criar  uma  estrutura  na  memoria  do  nucleo  para  representar  o  arquivo  aberto; 

4)  Inserir  uma  referenda  a  essa  estrutura  na  lista  de  arquivos  abertos  mantida  pelo  sistema,  para  fins 
de  gerencia; 

5)  Devolver  a  aplicagao  uma  referenda  a  essa  estrutura,  para  ser  usada  nos  acessos  subsequentes 
ao  arquivo  recem-aberto. 

Conclufda  a  abertura  do  arquivo,  o  processo  solicitante  recebe  do  nucleo  uma  referenda  para  o  arquivo 
recem-aberto,  que  deve  ser  informada  pelo  processo  em  suas  operagdes  subsequentes  envolvendo 
aquele  arquivo.  Assim  que  o  processo  tiver  terminado  de  usar  um  arquivo,  ele  deve  solicitar  ao  nucleo  o 
fechamento  do  arquivo,  que  implica  em  concluir  as  operagdes  de  escrita  eventualmente  pendentes  e 
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remover  da  memoria  do  nucleo  as  estruturas  de  gerencia  criadas  durante  sua  abertura.  Normalmente,  os 
arquivos  abertos  sao  automaticamente  fechados  quando  do  encerramento  do  processo,  mas  pode  ser 
necessario  fecha-los  antes  disso,  caso  seja  urn  processo  com  vida  longa,  como  urn  daemon  servidor  de 
paginas  Web,  ou  que  abra  muitos  arquivos,  como  urn  compilador. 

As  references  a  arquivos  abertos  usadas  pelas  aplicagoes  dependem  da  linguagem  de  programagao 
utilizada  para  construf-las.  Por  exemplo,  em  urn  programa  escrito  na  linguagem  C,  cada  arquivo  aberto  e 
representado  por  uma  variavel  dinamica  do  tipo  FILE*,  que  e  denominada  urn  ponteiro  de  arquivo  (file 
pointer).  Essa  variavel  dinamica  e  alocada  no  momento  da  abertura  do  arquivo  e  serve  como  uma 
referenda  ao  mesmo  nas  operagoes  de  acesso  subsequentes.  Ja  em  Java,  as  referencias  a  arquivos 
abertos  sao  objetos  instanciados  a  partir  da  classe  File.  Na  linguagem  Python  existem  os  file  objects, 
criados  a  partir  da  chamada  open. 

Por  outro  lado,  cada  sistema  operacional  tern  sua  propria  convengao  para  a  representagao  de  arquivos 
abertos.  Por  exemplo,  em  sistemas  Windows  os  arquivos  abertos  por  urn  processo  sao  representados 
pelo  nucleo  por  referencias  de  arquivos  (filehandles),  que  sao  estruturas  de  dados  criadas  pelo  nucleo 
para  representar  cada  arquivo  aberto.  Por  outro  lado,  em  sistemas  UNIX  os  arquivos  abertos  por  urn 
processo  sao  representados  por  descritores  de  arquivos  (file  descriptors).  Urn  descritor  de  arquivo  aberto 
e  urn  numero  inteiro  nao-negativo,  usado  como  fndice  em  uma  tabela  que  relaciona  os  arquivos  abertos 
por  aquele  processo,  mantida  pelo  nucleo.  Dessa  forma,  cabe  as  bibliotecas  e  ao  suporte  de  execugao 
de  cada  linguagem  de  programagao  mapear  a  representagao  de  arquivo  aberto  fornecida  pelo  nucleo  do 
sistema  operacional  subjacente  na  referenda  de  arquivo  aberto  usada  por  aquela  linguagem.  Esse 
mapeamento  e  necessario  para  garantir  que  as  aplicagoes  que  usam  arquivos  (ou  seja,  quase  todas  elas) 
sejam  portaveis  entre  sistemas  operacionais  distintos. 

Formas  de  Acesso 

Uma  vez  aberto  urn  arquivo,  a  aplicagao  pode  ler  os  dados  contidos  nele,  modifica-los  ou  escrever 
novos  dados.  Ha  varias  formas  de  se  ler  ou  escrever  dados  em  urn  arquivo,  que  dependem  da  estrutura 
interna  do  mesmo.  Considerando  apenas  arquivos  simples,  vistos  como  uma  sequencia  de  bytes,  duas 
formas  de  acesso  sao  usuais:  o  acesso  sequencial  e  o  acesso  direto  (ou  acesso  aleatorio). 

No  acesso  sequencial,  os  dados  sao  sempre  lidos  e/ou  escritos  em  sequencia,  do  infcio  ao  final  do 
arquivo.  Para  cada  arquivo  aberto  por  uma  aplicagao  e  definido  urn  ponteiro  de  acesso,  que  inicialmente 
aponta  para  a  primeira  posigao  do  arquivo.  A  cada  leitura  ou  escrita,  esse  ponteiro  e  incrementado  e 
passa  a  indicar  a  posigao  da  proxima  leitura  ou  escrita.  Quando  esse  ponteiro  atinge  o  final  do  arquivo, 
as  leituras  nao  sao  mais  permitidas,  mas  as  escritas  ainda  o  sao,  permitindo  acrescentar  dados  ao  final 
do  mesmo.  A  chegada  do  ponteiro  ao  final  do  arquivo  e  normalmente  sinalizada  ao  processo  atraves  de 
urn  flag  de  fim  de  arquivo  (EoF  -  End-of-File). 

A  Figura  4  traz  urn  exemplo  de  acesso  sequencial  em  leitura  a  urn  arquivo,  mostrando  a  evolugao  do 
ponteiro  do  arquivo  durante  uma  sequencia  de  leituras.  A  primeira  leitura  no  arquivo  traz  a  string  “Qui 
scribit  bis”,  a  segunda  leitura  traz  “legit”,  e  assim  sucessivamente.  O  acesso  sequencial  e  implementado 
em  praticamente  todos  os  sistemas  operacionais  de  mercado  e  constitui  a  forma  mais  usual  de  acesso  a 
arquivos,  usada  pela  maioria  das  aplicagoes. 
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Figura  4:  Leituras  sequenciais  em  um  arquivo  de  texto. 

Por  outro  lado,  no  metodo  de  acesso  direto  (ou  aleatorio),  pode-se  indicar  a  posigao  no  arquivo  onde 
cada  leitura  ou  escrita  deve  ocorrer,  sem  a  necessidade  de  um  ponteiro.  Assim,  caso  se  conhega 
previamente  a  posigao  de  um  determinado  dado  no  arquivo,  nao  ha  necessidade  de  percorre-lo 
sequencialmente  ate  encontrar  o  dado  desejado.  Essa  forma  de  acesso  e  muito  importante  em 
gerenciadores  de  bancos  de  dados  e  aplicagdes  congeneres,  que  precisam  acessar  rapidamente  as 
posigoes  do  arquivo  correspondentes  ao  registros  desejados  em  uma  operagao. 

Na  pratica,  a  maioria  dos  sistemas  operacionais  usa  o  acesso  sequencial  como  modo  basico  de 
operagao,  mas  oferece  operagoes  para  mudar  a  posigao  do  ponteiro  do  arquivo  caso  necessario,  o  que 
permite  entao  o  acesso  direto  a  qualquer  registro  do  arquivo.  Nos  sistemas  POSIX,  o  reposicionamento 
do  ponteiro  do  arquivo  e  efetuado  atraves  das  chamadas  Iseek  e  fseek. 
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Uma  forma  particular  de  acesso  direto  ao  conteudo  de  um  arquivo  e  o  mapeamento  em  memoria  do 
mesmo,  que  faz  uso  dos  mecanismos  de  memoria  virtual  (paginagao).  Nessa  modalidade  de  acesso,  um 
arquivo  e  associado  a  um  vetor  de  bytes  (ou  de  registros)  de  mesmo  tamanho  na  memoria  principal,  de 
forma  que  cada  posigao  do  vetor  corresponda  a  sua  posigao  equivalente  no  arquivo.  Quando  uma  posigao 
especifica  do  vetor  ainda  nao  acessada  e  lida,  e  gerada  uma  falta  de  pagina.  Nesse  momento,  o 
mecanismo  de  paginagao  da  memoria  virtual  intercepta  o  acesso  a  memoria,  le  o  conteudo 
correspondente  no  arquivo  e  o  deposita  no  vetor,  de  forma  transparente  a  aplicagao.  Escritas  no  vetor 
sao  transferidas  para  o  arquivo  por  um  procedimento  similar.  Caso  o  arquivo  seja  muito  grande,  pode-se 
mapear  em  memoria  apenas  partes  dele.  A  Figura  5  ilustra  essa  forma  de  acesso. 

Finalmente,  alguns  sistemas  operacionais  oferecem  tambem  a  possibilidade  de  acesso  indexado  aos 
dados  de  um  arquivo,  como  e  o  caso  do  OpenVMS  [Rice,  2000].  Esse  sistema  implementa  arquivos  cuja 
estrutura  interna  pode  ser  vista  como  um  conjunto  de  pares  chave/valor.  Os  dados  do  arquivo  sao 
armazenados  e  recuperados  de  acordo  com  suas  chaves  correspondentes,  como  em  um  banco  de  dados 
relacional.  Como  o  proprio  nucleo  do  sistema  implementa  os  mecanismos  de  acesso  e  indexagao  do 
arquivo,  o  armazenamento  e  busca  de  dados  nesse  tipo  de  arquivo  costuma  ser  muito  rapido, 
dispensando  bancos  de  dados  para  a  construgao  de  aplicagoes  mais  simples. 


Figura  5:  Arquivo  m  ape  ado  em  memoria. 


Controle  de  Acesso 

Como  arquivos  sao  entidades  que  sobrevivem  a  existencia  do  processo  que  as  criou,  e  importante 
definir  claramente  o  proprietario  de  cada  arquivo  e  que  operagoes  ele  e  outros  usuarios  do  sistema  podem 
efetuar  sobre  o  mesmo.  A  forma  mais  usual  de  controle  de  acesso  a  arquivos  consiste  em  associar  os 
seguintes  atributos  a  cada  arquivo  e  diretorio  do  sistema  de  arquivos: 

Proprietario:  identifica  o  usuario  dono  do  arquivo,  geralmente  aquele  que  o  criou;  muitos  sistemas 
permitem  definir  tambem  um  grupo  proprietario  do  arquivo,  ou  seja,  um  grupo  de  usuarios  com  acesso 
diferenciado  sobre  o  mesmo; 

Permissoes  de  acesso:  define  que  operagoes  cada  usuario  do  sistema  pode  efetuar  sobre  o  arquivo. 

Existem  muitas  formas  de  se  definir  permissoes  de  acesso  a  recursos  em  um  sistema  computacional; 
no  caso  de  arquivos,  a  mais  difundida  emprega  listas  de  controle  de  acesso  (ACL  -  Access  Control  Lists) 
associadas  a  cada  arquivo.  Uma  lista  de  controle  de  acesso  e  basicamente  uma  lista  indicando  que 
usuarios  estao  autorizados  a  acessar  o  arquivo,  e  como  cada  um  pode  acessa-lo.  Um  exemplo  conceitual 
de  listas  de  controle  de  acesso  a  arquivos  seria: 


3  arql.trt  :  (Jd^d:  ler}„  (Jose:  lei\  escrever)+  (Maria:  ler„  remover) 
i  video,  avi  :  (Jesd:  Ler)*,  (Maria:  lerl 
y  2tjs i ca . mo J i  (Daniel i  ier..  escrever,  apagar) 


No  entanto,  essa  abordagem  se  mostra  pouco  pratica  caso  o  sistema  tenha  muitos  usuarios  e/ou 
arquivos,  pois  as  listas  podem  ficar  muito  extensas  e  dificeis  de  gerenciar.  O  UNIX  usa  uma  abordagem 
bem  mais  simplificada  para  controle  de  acesso,  que  considera  basicamente  tres  tipos  de  usuarios  e  tres 
tipos  de  permissoes: 

Usuarios:  o  proprietario  do  arquivo  (User),  um  grupo  de  usuarios  associado  ao  arquivo  (Group)  e  os 
demais  usuarios  (Others). 

Permissoes:  ler  (Read),  escrever  (Write)  e  executar  (execute). 
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Dessa  forma,  no  UNIX  sao  necessarios  apenas  9  bits  para  definir  as  permissoes  de  acesso  a  cada 
arquivo  ou  diretorio.  Por  exemplo,  considerando  a  seguinte  listagem  de  diretorio  em  um  sistema  UNIX 
(editada  para  facilitar  sua  leitura): 
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Nessa  listagem,  o  arquivo  hello-unix.c  (linha  4)  pode  ser  acessado  em  leitura  e  escrita  por  seu 
proprietario  (o  usuario  maziero,  com  permissoes  rw-),  em  leitura  pelos  usuarios  do  grupo  prof  (permissoes 
r~)  e  em  leitura  pelos  demais  usuarios  do  sistema  (permissoes  r-).  Ja  o  arquivo  hello-unix  (linha  3)  pode 
ser  acessado  em  leitura,  escrita  e  execugao  por  seu  proprietario  (permissoes  rwx),  em  leitura  e  execugao 
pelos  usuarios  do  grupo  prof  (permissoes  r-x)  e  nao  pode  ser  acessado  pelos  demais  usuarios 
(permissoes  — ).  No  caso  de  diretorios,  a  permissao  de  leitura  autoriza  a  listagem  do  diretorio,  a  permissao 
de  escrita  autoriza  sua  modificagao  (criagao,  remogao  ou  renomeagao  de  arquivos  ou  sub-diretorios)  e  a 
permissao  de  execugao  autoriza  usar  aquele  diretorio  como  diretorio  de  trabalho  ou  parte  de  um  caminho. 

No  mundo  Windows,  o  sistema  de  arquivos  NTFS  implementa  um  controle  de  acesso  bem  mais  flexfvel 
que  o  do  UNIX,  que  define  permissoes  aos  proprietaries  de  forma  similar,  mas  no  qual  permissdes 
complementares  a  usuarios  individuals  podem  ser  associadas  a  qualquer  arquivo. 

E  importante  destacar  que  o  controle  de  acesso  e  normalmente  realizado  somente  durante  a  abertura 
do  arquivo,  para  a  criagao  de  sua  referenda  em  memoria.  Isso  significa  que,  uma  vez  aberto  um  arquivo 
por  um  processo,  este  tera  acesso  ao  arquivo  enquanto  o  mantiver  aberto,  mesmo  que  as  permissoes  do 
arquivo  sejam  alteradas  para  impedir  esse  acesso.  O  controle  contfnuo  de  acesso  aos  arquivos  e  pouco 
frequentemente  implementado  em  sistemas  operacionais,  porque  verificar  as  permissoes  de  acesso  a 
cada  operagao  de  leitura  ou  escrita  em  um  arquivo  teria  um  impacto  negativo  significativo  sobre  o 
desempenho  do  sistema. 

Gerenciamento  de  Pastas  e  Arquivos 

Um  arquivo  e  um  item  que  contem  informagoes,  por  exemplo,  texto,  imagens  ou  musica.  Quando 
aberto,  um  arquivo  pode  ser  muito  parecido  com  um  documento  de  texto  ou  com  uma  imagem  que  voce 
poderia  encontrar  na  mesa  de  alguem  ou  em  um  arquivo  convencional  Em  seu  computador,  os  arquivos 
sao  representados  por  fcones;  isso  facilita  o  reconhecimento  de  um  tipo  de  arquivo  bastando  olhar  para 
o  respectivo  fcone.  Veja  a  seguir  alguns  fcones  de  arquivo  comuns: 
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leones  de  alguns  tipos  de  arquivo. 

Uma  pasta  e  um  container  que  pode  ser  usado  para  armazenar  arquivos.  Se  voce  tivesse  centenas  de 
arquivos  em  papel  em  sua  mesa,  seria  quase  impossfvel  encontrar  um  arquivo  especffico  quando  voce 
dele  precisasse.  E  por  isso  que  as  pessoas  costumam  armazenar  os  arquivos  em  papel  em  pastas  dentro 
de  um  arquivo  convencional.  As  pastas  no  computador  funcionam  exatamente  da  mesma  forma.  Veja  a 
seguir  alguns  fcones  de  pasta  comuns: 


ll  * 

Arquivos  Pessoais 

Notas  Fiscais 

Uma  pasta  vazia  (a  esquerda);  uma  pasta  contendo  arquivos  (a  direita). 
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As  pastas  tambem  podem  ser  armazenadas  em  outras  pastas.  Uma  pasta  dentro  de  uma  pasta  e 
chamada  subpasta.  Voce  pode  criar  quantas  subpastas  quiser,  e  cada  uma  pode  armazenar  qualquer 
quantidade  de  arquivos  e  subpastas  adicionais. 


Usando  Bibliotecas  para  Acessar  Arquivos  e  Pastas 

Quando  se  trata  de  se  organizar,  nao  e  necessario  comegar  do  zero.  Voce  pode  usar  bibliotecas,  um 
novo  recurso  desta  versao  do  Windows,  para  acessar  arquivos  e  pastas  e  organiza-los  de  diferentes 
maneiras.  Esta  e  uma  lista  das  quatro  bibliotecas  padrao  e  para  que  elas  sao  usadas  normalmente: 

-  Biblioteca  Documentos:  use  essa  biblioteca  para  organizar  documentos  de  processamento  de  texto, 
planilhas,  apresentagoes  e  outros  arquivos  relacionados  a  texto.  Para  obter  mais  informagoes,  consulte 
Gerenciando  seus  contatos. 

Por  padrao,  os  arquivos  movidos,  copiados  ou  salvos  na  biblioteca  Documentos  sao  armazenados  na 
pasta  Meus  Documentos. 

-  Biblioteca  Imagens:  use  esta  biblioteca  para  organizar  suas  imagens  digitais,  sejam  elas  obtidas  da 
camera,  do  scanner  ou  de  e-mails  recebidos  de  outras  pessoas.  Por  padrao,  os  arquivos  movidos, 
copiados  ou  salvos  na  biblioteca  Imagens  sao  armazenados  na  pasta  Minhas  Imagens. 

-  Biblioteca  Musicas:  use  esta  biblioteca  para  organizar  suas  musicas  digitais,  como  as  que  voce 
copia  de  um  CD  de  audio  ou  as  baixadas  da  Internet.  Por  padrao,  os  arquivos  movidos,  copiados  ou 
salvos  na  biblioteca  Musicas  sao  armazenados  na  pasta  Minhas  Musicas. 

-  Biblioteca  Videos:  use  esta  biblioteca  para  organizar  e  arrumar  seus  videos,  como  clipes  da  camera 
digital  ou  da  camera  de  video,  ou  arquivos  de  video  baixados  da  Internet.  Por  padrao,  os  arquivos 
movidos,  copiados  ou  salvos  na  biblioteca  Videos  sao  armazenados  na  pasta  Meus  Videos. 

Para  abrir  as  bibliotecas  Documentos,  Imagens  ou  Musicas,  clique  no  botao  Iniciar,  em  seguida,  em 
Documentos,  Imagens  ou  Musicas. 


Maria  Clara 
Documentos 
Imagens 
Musicas 


E  possivel  abrir  bibliotecas  comuns  a  partir  do  menu  Iniciar. 


Trabalhando  com  Bibliotecas 

Nas  versoes  anteriores  do  Windows,  o  gerenciamento  de  arquivos  significava  organiza-los  em  pastas 
e  subpastas  diferentes.  Nesta  versao  do  Windows,  voce  pode  usar  tambem  bibliotecas  para  organizar  e 
acessar  arquivos,  independentemente  de  onde  eles  estejam  armazenados. 


^  Bibliotecas 

[  *  Q-  Documentos 

1 

^  fcaj  Imagens 

£  Minhas  Imagens 

f>  4  Imagens  Publicas 

2 

—  >  j  Extra  pictures  (G:) 

Musicas 

t>  B  Videos 

1 1 )  A  Biblioteca  de  Imagens 
i  2)  Uma  pasta  incluida  na  Biblioteca  de  Imagens 

Painel  de  navegagao,  mostrando  a  biblioteca  de  imagens  com  tres  pastas  incluidas. 
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Uma  biblioteca  reune  arquivos  de  diferentes  locals  e  os  exibe  em  uma  unica  colegao,  sem  os  mover 
de  onde  estao  armazenados. 

Seguem  algumas  agdes  que  podem  ser  executadas  com  bibliotecas: 

-  Criar  uma  Nova  Biblioteca:  existem  quatro  bibliotecas  padrao  (Documentos,  Musicas,  Imagens  e 
Videos),  mas  voce  pode  criar  novas  bibliotecas  para  outras  colegoes. 

-  Organizar  Itens  por  Pasta,  Data  e  Outras  Propriedades:  os  itens  em  uma  biblioteca  podem  ser 
organizados  de  diferentes  maneiras,  usando  o  menu  Organizar  por,  localizado  no  painel  de  bibliotecas 
(acima  da  lista  de  arquivos)  de  qualquer  biblioteca  aberta.  Por  exemplo,  voce  pode  organizar  sua 
biblioteca  de  musicas  por  artista  para  encontrar  rapidamente  uma  musica  de  urn  determinado  artista. 

-  Incluir  ou  Remover  uma  Pasta:  as  bibliotecas  reunem  conteudo  a  partir  das  pastas  incluidas  ou  dos 
locais  de  bibliotecas. 

-  Alterar  o  Local  de  Salvamento  Padrao:  o  local  de  salvamento  padrao  determina  onde  urn  item  e 
armazenado  quando  e  copiado,  movido  ou  salvo  na  biblioteca. 

Compreendendo  as  Partes  de  uma  Janela 

Quando  voce  abre  uma  pasta  ou  biblioteca,  ela  e  exibida  em  uma  janela.  As  varias  partes  dessa  janela 
foram  projetadas  para  facilitar  a  navegagao  no  Windows  e  o  trabalho  com  arquivos,  pastas  e  bibliotecas. 
Veja  a  seguir  uma  janela  tipica  e  cada  uma  de  suas  partes: 
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Painel  de  navegagao 

6  Cabegalhos  de  color 

2 

Botoes  Voltar  e  Avangar 

7  Lista  de  arquivos 

3» 

Barra  de  Ferramentas 

8  A  caixa  de  pesquisa 

4) 

Barra  de  enderegos 

9  Paine!  de  detalhes 

5 

Painel  da  biblioteca 

Painel  de  navegagao. 

Use  o  painel  de  navegagao  para  acessar  bibliotecas,  pastas,  pesquisas  salvas  ou  ate  mesmo  todo  o 
disco  rigido.  Use  a  segao  Favoritos  para  abrir  as  pastas  e  pesquisas  mais  utilizadas.  Na  segao  Bibliotecas, 
e  possfvel  acessar  suas  bibliotecas.  Voce  tambem  pode  usar  a  pasta  Computador  para  pesquisar  pastas 
e  subpastas.  Para  obter  mais  informagoes,  consulte  Trabalhando  com  o  painel  de  navegagao. 

Botoes  Voltar  e  Avangar 

Use  os  botoes  Voltar  e  Avangar  para  navegar  para  outras  pastas  ou  bibliotecas  que  voce  ja  tenha 
aberto,  sem  fechar,  na  janela  atual.  Esses  botoes  funcionam  juntamente  com  a  barra  de  enderegos. 
Depois  de  usar  a  barra  de  enderegos  para  alterar  pastas,  por  exemplo,  voce  pode  usar  o  botao  Voltar 
para  retornar  a  pasta  anterior. 
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Barra  de  Ferramentas 

Use  a  barra  de  ferramentas  para  executar  tarefas  comuns,  como  alterar  a  aparencia  de  arquivos  e 
pastas,  copiar  arquivos  em  um  CD  ou  iniciar  uma  apresentagao  de  slides  de  imagens  digitais.  Os  botoes 
da  barra  de  ferramentas  mudam  para  mostrar  apenas  as  tarefas  que  sao  relevantes.  Por  exemplo,  se 
voce  clicar  em  um  arquivo  de  imagem,  a  barra  de  ferramentas  mostrara  botoes  diferentes  daqueles  que 
mostraria  se  voce  clicasse  em  um  arquivo  de  musica. 

Barra  de  Enderegos 

Use  a  barra  de  enderegos  para  navegar  para  uma  pasta  ou  biblioteca  diferente  ou  voltar  a  anterior. 
Para  obter  mais  informagoes,  consulte  Navegar  usando  a  barra  de  enderegos. 

Painel  de  Biblioteca 

O  painel  de  biblioteca  e  exibido  apenas  quando  voce  esta  em  uma  biblioteca  (como  na  biblioteca 
Documentos).  Use  o  painel  de  biblioteca  para  personalizar  a  biblioteca  ou  organizar  os  arquivos  por 
propriedades  distintas.  Para  obter  mais  informagoes,  consulte  Trabalhando  com  bibliotecas. 

Titulos  de  Coluna 

Use  os  tftulos  de  coluna  para  alterar  a  forma  como  os  itens  na  lista  de  arquivos  sao  organizados.  Por 
exemplo,  voce  pode  clicar  no  lado  esquerdo  do  cabegalho  da  coluna  para  alterar  a  ordem  em  que  os 
arquivos  e  as  pastas  sao  exibidos  ou  pode  clicar  no  lado  direito  para  filtrar  os  arquivos  de  maneiras 
diversas.  (Observe  que  os  cabegalhos  de  coluna  so  estao  dispomveis  no  modo  de  exibigao  Detalhes. 
Para  aprender  como  alternar  para  o  modo  de  exibigao  Detalhes,  consulte  ’Exibindo  e  organizando 
arquivos  e  pastas1  mais  adiante  neste  topico). 

Lista  de  Arquivos 

E  aqui  que  o  conteudo  da  pasta  ou  biblioteca  atual  e  exibido.  Se  voce  usou  a  caixa  de  pesquisa  para 
localizar  um  arquivo,  somente  os  arquivos  que  correspondam  a  sua  exibigao  atual  (incluindo  arquivos  em 
subpastas)  serao  exibidos. 

A  Caixa  de  Pesquisa 

Digite  uma  palavra  ou  frase  na  caixa  de  pesquisa  para  procurar  um  item  na  pasta  ou  biblioteca  atual. 
A  pesquisa  inicia  assim  que  voce  comega  a  digitar.  Portanto,  quando  voce  digitar  B,  por  exemplo,  todos 
os  arquivos  cujos  nomes  iniciarem  com  a  letra  B  aparecerao  na  lista  de  arquivos.  Para  obter  mais 
informagoes,  consulte  Localizar  um  arquivo  ou  uma  pasta. 

Painel  de  Detalhes 

Use  o  painel  de  detalhes  para  ver  as  propriedades  mais  comuns  associadas  ao  arquivo  selecionado. 
Propriedades  do  arquivo  sao  informagoes  sobre  um  arquivo,  tais  como  o  autor,  a  data  da  ultima  alteragao 
e  qualquer  marca  descritiva  que  voce  possa  ter  adicionado  ao  arquivo.  Para  obter  mais  informagoes, 
consulte  Adicionar  marcas  e  outras  propriedades  a  arquivos. 

Painel  de  Visualizagao 

Use  o  painel  de  visualizagao  para  ver  o  conteudo  da  maioria  dos  arquivos.  Se  voce  selecionar  uma 
mensagem  de  e-mail,  um  arquivo  de  texto  ou  uma  imagem,  por  exemplo,  podera  ver  seu  conteudo  sem 
abri-lo  em  um  programa.  Caso  nao  esteja  vendo  o  painel  de  visualizagao,  clique  no  botao  Painel  de 

visualizagao  EB  na  barra  de  ferramentas  para  ativa-lo. 

Exibindo  e  Organizando  Arquivos  e  Pastas 

Quando  voce  abre  uma  pasta  ou  biblioteca,  pode  alterar  a  aparencia  dos  arquivos  na  janela.  Por 
exemplo,  talvez  voce  prefira  icones  maiores  (ou  menores)  ou  uma  exibigao  que  Ihe  permita  ver  tipos 
diferentes  de  informagoes  sobre  cada  arquivo.  Para  fazer  esses  tipos  de  alteragdes,  use  o  botao  Modos 

i 

de  Exibigao1  '  na  barra  de  ferramentas. 

Toda  vez  que  voce  clica  no  lado  esquerdo  do  botao  Modos  de  Exibigao,  ele  altera  a  maneira  como 
seus  arquivos  e  pastas  sao  exibidos,  alternando  entre  cinco  modos  de  exibigao  distintos:  Icones  grandes, 
Lista,  um  modo  de  exibigao  chamado  Detalhes,  que  mostra  varias  colunas  de  informagdes  sobre  o 
arquivo,  um  modo  de  exibigao  de  icones  menores  chamado  Lado  a  lado  e  um  modo  de  exibigao  chamado 
Conteudo,  que  mostra  parte  do  conteudo  de  dentro  do  arquivo. 
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Se  voce  clicar  na  seta  no  lado  direito  do  botao  Modos  de  Exibigao,  tera  mais  opgoes.  Mova  o  controle 
deslizante  para  cima  ou  para  baixo  para  ajustar  o  tamanho  dos  fcones  das  pastas  e  dos  arquivos.  Voce 
podera  ver  os  fcones  alterando  de  tamanho  enquanto  move  o  controle  deslizante. 


a£  leones  Extra  Grandes 

£»j  leones  Grandes 
:fjsj  leones  Medios 

leones  Pequenos 


>tos 

££  Lista 

[.§= 

P 

: :  Detalhes 

Organizar 

Lado  a  Lado 

Conteudo 

As  Opgoes  do  Botao  Modos  de  Exibigao 

Em  bibliotecas,  voce  pode  ir  alem,  organizando  seus  arquivos  de  diversas  maneiras.  Por  exemplo, 
digamos  que  voce  deseja  organizar  os  arquivos  na  biblioteca  Musicas  por  genero  (como  Jazz  e  Classico): 
Clique  no  botao  Iniciar  e,  em  seguida,  clique  em  Musicas. 

No  painel  da  biblioteca  (acima  da  lista  de  arquivos),  clique  no  menu  proximo  a  Organizar  por  e  em 
Genero. 


Localizando  Arquivos 

Dependendo  da  quantidade  de  arquivos  que  voce  tern  e  de  como  eles  estao  organizados,  localizar  urn 
arquivo  pode  significar  procurar  dentre  centenas  de  arquivos  e  subpastas;  uma  tarefa  nada  simples.  Para 
poupar  tempo  e  esforgo,  use  a  caixa  de  pesquisa  para  localizar  o  arquivo. 


\ 


n 


Pesquisor  Documentos 


A  caixa  de  pesquisa. 


A  caixa  de  pesquisa  esta  localizada  na  parte  superior  de  cada  janela.  Para  localizar  urn  arquivo,  abra 
a  pasta  ou  biblioteca  mais  provavel  como  ponto  de  partida  para  sua  pesquisa,  clique  na  caixa  de  pesquisa 
e  comece  a  digitar.  A  caixa  de  pesquisa  filtra  o  modo  de  exibigao  atual  com  base  no  texto  que  voce  digita. 
Os  arquivos  serao  exibidos  como  resultados  da  pesquisa  se  o  termo  de  pesquisa  corresponder  ao  nome 
do  arquivo,  a  marcas  e  a  outras  propriedades  do  arquivo  ou  ate  mesmo  a  parte  do  texto  de  urn  documento. 

Se  voce  estiver  pesquisando  urn  arquivo  com  base  em  uma  propriedade  (como  o  tipo  do  arquivo), 
podera  refinar  a  pesquisa  antes  de  comegar  a  digitar.  Basta  clicar  na  caixa  de  pesquisa  e  depois  em  uma 
das  propriedades  exibidas  abaixo  dessa  caixa.  Isso  adicionara  urn  filtro  de  pesquisa  (como  "tipo")  ao  seu 
texto  de  pesquisa,  fornecendo  assim  resultados  mais  precisos. 

Caso  nao  esteja  visualizando  o  arquivo  que  esta  procurando,  voce  podera  alterar  todo  o  escopo  de 
uma  pesquisa  clicando  em  uma  das  opgoes  na  parte  inferior  dos  resultados  da  pesquisa.  Por  exemplo, 
caso  pesquise  urn  arquivo  na  biblioteca  Documentos,  mas  nao  consiga  encontra-lo,  voce  podera  clicar 
em  Bibliotecas  para  expandir  a  pesquisa  as  demais  bibliotecas.  Para  obter  mais  informagdes,  consulte 
Localizar  urn  arquivo  ou  uma  pasta. 

Copiando  e  Movendo  Arquivos  e  Pastas 

De  vez  em  quando,  voce  pode  querer  alterar  o  local  onde  os  arquivos  ficam  armazenados  no 
computador.  Por  exemplo,  talvez  voce  queira  mover  os  arquivos  para  outra  pasta  ou  copia-los  para  uma 
mfdia  removfvel  (como  CDs  ou  cartoes  de  memoria)  a  fim  de  compartilhar  com  outra  pessoa. 

A  maioria  das  pessoas  copiam  e  movem  arquivos  usando  urn  metodo  chamado  arrastar  e  soltar. 
Comece  abrindo  a  pasta  que  contem  o  arquivo  ou  a  pasta  que  deseja  mover.  Depois,  em  uma  janela 
diferente,  abra  a  pasta  para  onde  deseja  mover  o  item.  Posicione  as  janelas  lado  a  lado  na  area  de 
trabalho  para  ver  o  conteudo  de  ambas. 
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Em  seguida,  arraste  a  pasta  ou  o  arquivo  da  primeira  pasta  para  a  segunda.  Isso  e  tudo. 


Pressionar  e  arrastar 


SoKar 


Para  copiar  ou  mover  um  arquivo,  arraste-o  de  uma  janela  para  outra. 

Ao  usar  o  metodo  arrastar  e  soltar,  note  que  algumas  vezes  o  arquivo  ou  a  pasta  e  copiado  e,  outras 
vezes,  ele  e  movido.  Se  voce  estiver  arrastando  um  item  entre  duas  pastas  que  estao  no  mesmo  disco 
rigido,  os  itens  serao  movidos  para  que  duas  copias  do  mesmo  arquivo  ou  pasta  nao  sejam  criadas  no 
mesmo  local.  Se  voce  estiver  arrastando  o  item  para  um  pasta  que  esteja  em  outro  local  (como  um  local 
de  rede)  ou  para  uma  rmdia  removivel  (como  um  CD),  o  item  sera  copiado. 

Observagao:  a  maneira  mais  facil  de  organizar  duas  janelas  na  area  de  trabalho  e  usar  Ajustar. 

Se  voce  copiar  ou  mover  um  arquivo  ou  pasta  para  uma  biblioteca,  ele  sera  armazenado  no  local  de 
salvamento  padrao  da  biblioteca. 

Outra  forma  de  copiar  ou  mover  um  arquivo  e  arrastando-o  da  lista  de  arquivos  para  uma  pasta  ou 
biblioteca  no  painel  de  navegagao.  Com  isso,  nao  sera  necessario  abrir  duas  janelas  distintas. 

Criando  e  Excluindo  Arquivos 

O  modo  mais  comum  de  criar  novos  arquivos  e  usando  um  programa.  Por  exemplo,  voce  pode  criar 
um  documento  de  texto  em  um  programa  de  processamento  de  texto  ou  um  arquivo  de  filme  em  um 
programa  de  edigao  de  videos. 

Alguns  programas  criam  um  arquivo  no  momento  em  que  sao  abertos.  Quando  voce  abre  o  WordPad, 
por  exemplo,  ele  inicia  com  uma  pagina  em  branco.  Isso  representa  um  arquivo  vazio  (e  nao  salvo). 
Comece  a  digitar  e  quando  estiver  pronto  para  salvar  o  trabalho,  clique  no  botao  Salvar  no  WordPad.  Na 
caixa  de  dialogo  exibida,  digite  um  nome  de  arquivo  que  o  ajudara  a  localizar  o  arquivo  novamente  no 
futuro  e  clique  em  Salvar. 

Por  padrao,  a  maioria  dos  programas  salva  arquivos  em  pastas  comuns,  como  Meus  Documentos  e 
Minhas  Imagens,  o  que  facilita  a  localizagao  dos  arquivos  na  proxima  vez. 

Quando  voce  nao  precisar  mais  de  um  arquivo,  podera  remove-lo  do  computador  para  ganhar  espago 
e  impedir  que  o  computador  fique  congestionado  com  arquivos  indesejados.  Para  excluir  um  arquivo,  abra 
a  respectiva  pasta  ou  biblioteca  e  selecione  o  arquivo.  Pressione  Delete  no  teclado  e,  na  caixa  de  dialogo 
Excluir  Arquivo,  clique  em  Sim. 

Quando  voce  exclui  um  arquivo,  ele  e  armazenado  temporariamente  na  Lixeira.  Pense  nela  como  uma 
rede  de  seguranga  que  Ihe  permite  recuperar  pastas  ou  arquivos  excluidos  por  engano.  De  vez  em 
quando,  voce  deve  esvaziar  a  Lixeira  para  recuperar  o  espago  usado  pelos  arquivos  indesejados  no  disco 
rigido. 

Os  arquivos  e  as  pastas  devem  ter  um  nome.  O  nome  e  dado  no  momento  da  criagao.  A  Regra  para 
nomenclatura  de  arquivos  e  pastas  varia  para  cada  Sistema  Operacional.  No  Windows,  que  vamos 
estudar  neste  material,  os  nomes  podem  conter  ate  256  caracteres  (letras,  numeros,  espago  em  branco, 
simbolos),  com  excegao  destes  /  \  |  >  <  *  ?  :  “  que  sao  reservados  pelo  Windows. 

Abrindo  um  Arquivo  Existente 

Para  abrir  um  arquivo,  clique  duas  vezes  nele.  Em  geral,  o  arquivo  e  aberto  no  programa  que  voce 
usou  para  cria-lo  ou  altera-lo.  Por  exemplo,  um  arquivo  de  texto  sera  aberto  no  seu  programa  de 
processamento  de  texto. 

Mas  nem  sempre  e  o  caso.  O  clique  duplo  em  um  arquivo  de  imagem,  por  exemplo,  costuma  abrir  um 
visualizador  de  imagens.  Para  alterar  a  imagem,  voce  precisa  usar  um  programa  diferente.  Clique  com  o 
botao  direito  do  mouse  no  arquivo,  clique  em  Abrir  com  e  no  nome  do  programa  que  deseja  usar. 
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Questoes 


01 .  (Caixa  Economica  Federal  -  Tecnico  Bancario  Novo  -  CESGRANRIO)  Os  sistemas  operacionais 
Windows,  como  o  Windows  2008  e  o  Windows  7,  trazem  em  suas  versdes,  como  padrao,  um  programa 
cujo  objetivo  e  gerenciar  arquivos,  pastas  e  programas. 

Esse  programa  e  denominado: 


(A)  BDE  Administrator 

(B)  File  Control 

(C)  Flash  Player 

(D)  Internet  Explorer 

(E)  Windows  Explorer 


02.  (Prefeitura  de  Palmas  -  Agente  Administrativo  Educacional  -  COPESE)  No  sistema  operacional 
Windows  ha  um  organizador  de  disco  que  possibilita  trabalhar  com  os  arquivos,  fazendo,  por  exemplo, 
copia,  exclusao  e  mudanga  de  local  dos  mesmos.  Este  organizador  e  chamado  de: 


(A)  Windows  Defender 

(B)  Lixeira 

(C)  Windows  Explorer 

(D)  Desktop 

03.  (CODENI/RJ  -  Analista  de  Sistemas  -  MS  CONCURSOS)  Qual  forma  os  sistemas  operacionais 
denominam  os  grupos  de  dados  para  que  seja  possivel  individualizar  grupos  diferentes  de  informagoes? 


(A)  Arquivos. 

(B)  Pastas. 

(C)  Programa. 

(D)  Area  de  trabalho. 

04.  (MPE/RS  -  Secretario  de  Diligencias  -  CESPE)  O  sistema  operacional  Windows  utiliza  um  sistema 
de  armazenamento  por  meio  de  interfaces  graficas  de  usuario  baseado  em: 

(A)  arquivos  e  pastas,  contendo  nestas  ultimas  apenas  tipos  especificos  de  arquivos. 

(B)  arquivos  e  pastas,  contendo  nestas  ultimas  diferentes  tipos  de  arquivos  e  outras  pastas  adicionais. 

(C)  arquivos  e  pastas,  contendo  necessariamente  nestas  ultimas  outras  pastas  adicionais  com 
diferentes  tipos  de  arquivos. 

(D)  arquivos,  contendo  diferentes  tipos  de  pastas,  tipos  especificos  de  arquivos  e  outras  pastas 
adicionais. 

(E)  arquivos,  contendo  diferentes  tipos  de  pastas  e  outros  tipos  especificos  de  arquivos  com  pastas 
adicionais. 


05.  (Banco  do  Brasil  -  Escriturario  -  CESGRANRIO)  Nos  sistemas  operacionais  como  o  Windows, 
as  informagdes  estao  contidas  em  arquivos  de  varios  formatos,  que  sao  armazenados  no  disco  fixo  ou 
em  outros  tipos  de  midias  removiveis  do  computador,  organizados  em: 


(A)  telas. 

(B)  imagens. 

(C)  janelas. 

(D)  pastas. 

(E)  programas. 


Gabarito 

01  .E  /  02.C  /  03. A  /  04. B  /  05.D 
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Comentarios 


01.  Resposta:  E 

O  Windows  Explorer  e  um  aplicativo  do  Windows  para  cumprir  o  objetivo  supracitado  na  questao. 

02.  Resposta:  C 

O  Windows  Explorer  permite  o  gerenciamento  de  seus  arquivos  de  uma  forma  simples  e  rapida. 

03.  Resposta:  A 

Grupo  de  dados  =  Arquivo 

Individualizagao  de  grupos  de  dados  de  diferentes  informagoes  =  leia-se  =>  arquivos  com  diferentes 
extensoes. 

04.  Resposta:  B 

A  interface  grafica  permite  a  interagao  usuario-computador  atraves  de  elementos  graficos,  como  fcones 
e  outros  indicadores  visuais. 

A  questao  informa  que  o  Windows  possui  um  sistema  de  armazenamento  que  utiliza  essa  interface 
grafica. 

Alem  disso,  esse  sistema  de  armazenamento  do  Windows  e  baseado  em  arquivos  e  pastas  (como 
podemos  verificar  atraves  do  Windows  Explorer)  e  dentro  dessas  pastas  pode  existir  arquivos  e  outras 
pastas  adicionais  (subpastas). 

05.  Resposta:  D 

As  pastas  sao  espagos  logicos  criados  em  uma  maquina  para  facilitar  o  armazenamento  e  a 
organizagao  de  arquivos  e  de  outras  pastas  em  um  ambiente  computacional. 


REDES  DE  COMPUTADORES14 

A  quantidade  de  informagoes  que  podem  trafegar  por  um  unico  computador  e  realmente  imensa, 
imagine,  entao,  quando  sao  varios  computadores  reunidos. 

Uma  rede  de  computadores  e  uma  estrutura  fisica  e  logica  que  permite  a  conexao  entre  varios 
computadores  com  a  finalidade  de  trocarem  informagoes  entre  si. 

Uma  rede  de  computadores  e  um  conjunto  de  computadores,  ligados  por  um  sistema  de  comunicagao, 
para  permitir  a  troca  de  informagoes  e  o  compartilhamento  de  recursos  dos  mais  diversos  fins. 

Para  que  haja  uma  rede  de  computadores,  e  necessario  que  existam,  pelo  menos,  dois  computadores 
e  certos  equipamentos  capazes  de  conecta-los  (fios,  cabos,  entre  outros). 


Exemplo  de  uma  rede. 


No  exemplo  da  imagem  acima,  temos  varios  computadores  interligados,  e  um  deles  esta  fisicamente 
conectado  a  uma  impressora.  Uma  das  vantagens  da  rede  e  que  essa  impressora  podera  ser  usada  por 
todos  os  computadores  dessa  rede,  em  uma  agao  conhecida  como  compartilhamento.  Compartilhar 
significa  permitir  que  outros  computadores  usem  um  determinado  recurso,  como  a  impressora  citada  no 
exemplo  anterior,  que  pertence,  fisicamente,  somente  a  um  micro,  mas  podera  ser  usada  por  todos  os 
demais. 


14  Fonte:  Informatica  para  concursos  -  Teoria  e  questdes  -  AutorJoao  Antonio 
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Classificacao  das  Redes 
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As  redes  sao  classificadas  quanto  a  sua  extensao.  Ha  varias  classificagoes  diferentes  a  respeito  da 
extensao  da  rede,  a  seguir  veremos  os  tres  principals. 

LAN  (Local  Area  Network  -  Rede  Local):  uma  rede  de  computadores  de  extensao  pequena, 
normalmente  dentro  de  um  unico  predio  ou  predios  vizinhos.  Alguns  autores  afirmam  que  uma  rede  local 
se  estende  por,  no  maximo,  1  km. 

MAN  (Metropolitan  Area  Network  -  Rede  Metropolitana):  uma  rede  de  computadores  em  um 
espago  geografico  maior  que  o  da  LAN,  mas  ainda  limitado.  Ex.:  rede  de  computadores  no  campus  de 
uma  universidade.  Alguns  autores  definem  o  limite  maximo  de  10  km  para  uma  MAN. 

WAN  (Wide  Area  Network  -  Rede  Extensa  ou  Rede  Geograficamente  distribuida):  uma  rede  de 
computadores  que  nao  apresenta  uma  limitagao  geografica.  Exemplo:  as  redes  de  computadores  dos 
grandes  bancos  e  das  operadoras  de  cartao  de  credito,  que  se  estendem  pelo  pais  todo,  quando  nao  pelo 
mundo! 

Sistemas  de  Comunicacao 

A  fungao  de  um  sistema  de  comunicagao  e  permitir  a  transmissao  de  dados  entre  dois  componentes 
em  uma  rede,  seja  um  sinal  de  telefonia,  um  arquivo  de  computador  ou  mesmo  um  programa  de  televisao. 
Vamos  estudar  agora  os  principals  conceitos  que  envolvem  o  envio  (transmissao)  de  sinais  em  um 
sistema  de  comunicagao  (rede). 

Classificagoes  da  Transmissao 

Podemos  classificar  as  transmissoes  de  dados  entre  equipamentos  por  alguns  criterios: 

Quanto  ao  Tipo  de  Transmissao 

Analogical  os  sinais  sao  transmitidos  de  forma  analogica,  ou  seja,  atraves  de  pulsos  eletricos 
irregulares  e  contfnuos,  que  podem  assumir  qualquer  valor  entre  o  mfnimo  e  o  maximo  possfveis  (e  assim 
que  sao  transmitidos,  por  exemplo,  os  sinais  das  linhas  telefonicas  convencionais). 

Digital:  nesse  modo  de  transmissao,  os  sinais  sao  transferidos  atraves  de  pulsos  regulares  (ou  seja, 
com  valores  definidos)  de  energia  eletrica.  A  diferenga  entre  analogico  e  digital  ja  foi  mostrada  com  mais 
detalhes  no  infcio  deste  livro  (na  parte  de  hardware). 

Quanto  ao  Sentido  da  Transmissao 

Simplex:  e  uma  transmissao  que  so  acontece  em  um  sentido  (de  A  para  B).  Um  exemplo  seria  a 
transmissao  de  TV,  em  que  a  emissora  envia  sinais  e  nossos  aparelhos  so  conseguem  capta-los  (ou  seja, 
a  partir  de  nossos  televisores,  nao  podemos  enviar  dados  para  a  emissora). 

Half-Duplex:  a  transmissao  acontece  nos  dois  sentidos  (de  A  para  B  e  de  B  para  A),  mas  apenas  em 
um  sentido  por  vez.  Ou  seja,  enquanto  o  “A”  fala,  o  “B”  nao  consegue  falar,  so  escutar,  e  vice-versa.  Um 
exemplo  seria  como  funciona  um  walkie-talkie  (ou  o  sistema  de  radio  da  Nextel).  Essa  e  a  forma  mais 
comum  de  transmissao  nas  redes  locais  de  computadores. 

Full-Duplex:  transmissao  realizada  nos  dois  sentidos  simultaneamente.  Os  sinais  podem  trafegar,  ao 
mesmo  tempo,  nos  sentidos  de  A  para  B  e  de  B  para  A.  O  melhor  exemplo  e  o  sistema  telefonico. 

Problemas  em  uma  Transmissao 

Nos  sistemas  de  comunicagao  e  redes  de  computadores  podem  ocorrer  diversos  problemas,  de  ordem 
ffsica: 

Atenuagao:  e  uma  consequencia  de  a  transmissao  ser  feita  por  meios  ffsicos  (fios,  fibra  optica,  ar 
etc.).  A  atenuagao  consiste  na  perda  gradual  da  potencia  do  sinal  ao  longo  do  meio  de  transmissao. 
Exemplo:  quando  gritamos,  a  “forga”  do  nosso  grito  vai  diminuindo  a  medida  que  o  sinal  sonoro  se  afasta 
de  nos.  Isso  acontece  tambem  com  a  energia  eletrica  nos  fios  e  com  a  luz  nas  fibras  opticas. 

Rui'do  Termico:  causado  pela  agitagao  dos  eletrons  em  um  condutor  eletrico  (fio).  Esse  tipo  de  rufdo 
e  constante  em  toda  a  extensao  do  condutor  e  e  inevitavel. 

Rui'do  de  Intermodulagao:  causado  pela  presenga  de  dois  ou  mais  sinais  de  frequences  diferentes 
em  um  mesmo  condutor  (um  fio  pode  ser  usado  para  transmitir  diversos  sinais  diferentes  em  frequences 
variadas).  Nesse  tipo  de  rufdo,  uma  transmissao  em  uma  determinada  frequence  podera  induzir  (e  ser 
induzida)  por  um  sinal  transmitido  em  uma  frequence  proxima. 

Rui'do  de  Cross-Talk:  a  famosa  “linha  cruzada”  dos  sistemas  telefonicos.  Esse  rui'do  e  causado  pela 
indugao  eletromagnetica  que  um  condutor  exerce  sobre  outro  condutor  proximo.  Ou  seja,  varios  fios 
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dispostos  lado  a  lado  por  uma  longa  extensao  sao  mais  suscetfveis  a  rufdos  dessa  natureza,  pois  um  fio 
vai  gerar  um  campo  eletrico  que  ira  induzir  seus  sinais  em  um  condutor  proximo  (e  exatamente  como  os 
fios  das  companhias  telefonicas  estao  organizados). 

Rui'do  Impulsivo:  e  um  rufdo  de  grande  amplitude  (potencia)  que  nao  e  contfnuo  e  surge  sem 
previsao.  Normalmente  quanto  ha  um  disturbio  na  rede  eletrica,  ou  quando  se  liga  um  equipamento  que 
consome  grande  potencia  (chuveiro  eletrico,  ar  condicionado  etc.),  um  pulso  isolado  de  grande  amplitude 
e  gerado  nos  computadores  (mais  forte  que  o  sinal  que  normalmente  transita  pela  rede).  E  bastante  diffcil 
prevenir  esse  tipo  de  rufdo.  O  rufdo  impulsivo  nao  causa  danos  as  transmissoes  analogicas  (telefonia, 
por  exemplo),  mas  e  muito  prejudicial  as  transmissdes  digitais  (redes  de  computadores,  por  exemplo). 

Observacao:  a  qualidade  de  transmissao  de  uma  linha  (um  meio  ffsico  de  transmissao,  como  um  fio) 
e  medida  por  uma  razao  entre  a  amplitude  (forga)  do  sinal  e  a  amplitude  do  rufdo  (e  a  chamada  razao 
sinal/rufdo).  Quando  o  rufdo  e  muito  alto  (representando  um  percentual  alto  em  relagao  ao  sinal  em  si),  a 
transmissao  e  classificada  como  de  qualidade  ruim. 

Meios  Ffsicos  de  Transmissao 


Para  que  haja  transmissao  de  dados  entre  quaisquer  dois  componentes  (computadores,  por  exemplo), 
e  necessario  que  haja  meios  por  onde  os  sinais  de  dados  (eletricidade,  som,  luz)  possam  passar. 

Cabo  de  Par  Trangado 

Conhecido  tambem  como  simplesmente  “par  trangado”  (twisted  pair),  esse  cabo  e  amplamente  usado 
em  redes  de  comunicagao  de  diversos  tipos,  tais  como  redes  de  computadores  e  redes  telefonicas. 
Consiste  em  um  (ou  mais)  par  de  fios  trangados  entre  si  (cada  par  tern  seus  dois  fios  dispostos  como  uma 
tranga),  para  evitar  o  rufdo  de  cross-talk. 


Cabo  par  trangado. 

Os  cabos  atualmente  usados  nao  possuem  necessariamente  apenas  um  par,  ha  cabos  usados  em 
redes  de  computadores  que  usam  ate  quatro  pares  de  fios  trangados. 


Cabo  par  trangado  de  quatro  pares. 


Os  cabos  de  par  trangado  podem  ser  classificados  em  dois  tipos:  UTP  e  STP. 

UTP  -  O  Cabo  Nao  Blindado 

O  cabo  UTP  (Unshielded  Twisted  Pair-ou  “Par  trangado  nao  blindado”)  apresenta-se  como  sendo  a 
opgao  mais  barata  para  os  projetos  da  atualidade,  e,  por  isso,  a  mais  usada.  Nesses  cabos,  as  trangas 
nao  estao  protegidas  de  interferences  externas.  A  anterior  mostra  um  exemplo  desse  tipo  de  cabo.  Ele  e 
mais  susceptfvel  a  rufdos  externos,  provenientes,  por  exemplo,  de  fontes  eletromagneticas  fortes  nas 
proximidades  dos  cabos. 

Os  cabos  UTP  sao  classificados  por  categorias,  que  indicam  sua  finalidade  de  uso  (abaixo  estao 
listados  os  mais  comuns): 

-  Categoria  1:  usado  apenas  em  telefonia  (sao  os  cabos  que  chegam  ate  nossos  telefones  partindo 
da  companhia  telefonica); 

-  Categoria  5:  usado  em  redes  de  velocidades  altas  (100  Mbps)  -  como  as  atuais  Ethernet  -,  mas 
suporta  as  redes  de  velocidades  menores  (10  Mbps); 
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-  Categoria  5  e(5  enhanced  -  ou  “melhorado”):  admite  velocidades  de  transmissao  muito  maiores 
(ate  1 .000  Mbps)  e  e  usado  na  terceira  geragao  das  redes  Ethernet  (chamada  de  Gigabit  Ethernet); 

-  Categorias  6  e  7:  usados  em  redes  de  velocidades  de  ate  1 .000  Mbps  (Gigabit  Ethernet). 

STP  -  O  Cabo  Blindado 

O  cabo  STP  (Shielded  Twisted  Pair  -  “Par  trangado  blindado”)  e  caracterizado  por  apresentar  uma 
protegao  (normalmente  uma  capa  de  material  metalico  -  eu  acho  que  e  simplesmente  “papel  laminado”) 
que  protege  urn  par  da  indugao  de  outros.  Esse  tipo  de  cabo  e  mais  caro  que  o  cabo  UTP,  e  e  menos 
flexfvel  que  este;  portanto,  em  certos  casos  em  que  o  “design”  do  projeto  exige  que  o  cabo  seja  bastante 
“dobrado”,  o  STP  nao  sera  adequado. 

Sua  protegao  tambem  garante  mais  imunidade  a  ruidos  gerados  por  fontes  externas,  o  que  o  torna 
recomendado  para  ambientes  hostis,  em  que  a  emissao  de  ondas  eletromagneticas  fortes  e  constante 
(fabricas,  plataformas  de  petroleo,  trios  eletricos  etc.). 


Cabo  STP  -  note  a  blindagem  metalica. 


Observacao:  tanto  no  caso  dos  UTP  como  nos  STP,  para  que  o  cabo  consiga  “se  conectar”  a  urn 
equipamento  qualquer,  e  necessaria  a  presenga  de  urn  conector  (urn  pequeno  dispositivo  que  z  a  ligagao 
dos  fios  presentes  nos  pares  do  cabo  com  o  equipamento  que  se  ligara  a  rede).  Atualmente,  o  conector 
mais  usado  em  redes  de  computadores  e  o  RJ-45,  feito  de  acrilico.  Esse  conector  e  bastante  parecido 
com  aquele  conector  usado  nas  linhas  telefonicas  (chamado  RJ-11),  mas  e  urn  pouco  maior  que  este. 

O  conector  RJ-45  e  urn  pequeno  cubo  de  acrilico  com  oito  pinos  metalicos  em  sua  extremidade  (onde 
as  pontas  dos  fios  do  cabo  UTP  ou  STP  serao  presas  e  com  quern  sera  realizado  o  contato  eletrico  para 
permitir  a  passagem  dos  sinais).  Em  resumo:  cada  urn  dos  oito  fios  do  cabo  sera  conectado  (por  pressao) 
a  urn  pino  metalico  localizado  no  conector  RJ-45.  E  e  atraves  desses  pinos  (que  farao  contato  com  os 
fios)  que  a  energia  eletrica  sera  conduzida  de  urn  componente  da  rede  a  outro  pelo  cabo. 

Conector  RJ-45. 


Cabo  Coaxial 

O  cabo  coaxial  e  formado  por  urn  condutor  metalico  central  (que  representa  o  polo  positivo),  envolto 
por  uma  malha  metalica  (polo  negativo),  que  sao,  e  claro,  separados  por  urn  dieletrico  (urn  isolante,  como 
polietileno  ou  teflon). 


Cabo  coaxial. 

Entre  as  caracteristicas  dos  cabos  coaxiais,  podemos  citar  a  sua  baixa  susceptibilidade  a  ruidos 
externos,  sendo  mais  indicado  que  os  cabos  STP  para  ambientes  “hostis”  as  comunicagoes.  Ha  diversos 
tipos  e  medidas  de  cabos  coaxiais  usados  em  varias  finalidades  de  comunicagao.  Havia  praticamente 
dois  tipos  de  cabos  coaxiais  usados  em  redes  de  computadores:  o  cabo  fino  (thin  cable)  e  o  cabo  grosso 
(thick  cable)  -  este  ultimo,  muito  antigo  e  sem  uso  atualmente. 

Os  cabos  coaxiais  sao  normalmente  conectados  a  plugues  (conectores)  do  tipo  BNC,  ainda  usados 
hoje  em  equipamentos  de  video  profissionais  (onde  o  cabo  coaxial  ainda  e  amplamente  usado). 
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Conectores  BNC. 

Atualmente  os  cabos  coaxiais  foram  completamente  substitufdos  pelos  cabos  de  par  trangado  no  uso 
de  redes  de  computadores. 

Fibra  Optica 

Cabo  usado  para  realizar  a  transmissao  de  pulsos  luminosos  (luz)  em  vez  de  sinais  eletricos  (como  os 
cabos  citados  anteriormente).  Ligado  a  uma  extremidade  de  um  cabo  desses  ha  um  emissor  de  luz  (que 
pode  ser  um  LED-  Diodo  Emissor  de  Luz  -  ou  um  emissor  de  raio  laser),  a  outra  ponta  do  cabo,  estara 
conectado  um  sensor,  que  detectara  o  sinal  luminoso  que  transitou  pela  fibra. 

O  fio  de  fibra  optica  e  formado  por  um  nucleo  de  vidro  (o  Core)  por  onde  o  sinal  luminoso  e  transferido. 
Esse  nucleo  e  envolto  por  uma  camada  de  plastico  que  impede  a  passagem  dos  pulsos  de  luz  (fazendo 
com  que  os  raios  reflitam  sempre  e  nao  saiam  do  core).  Essa  camada  e  conhecida  como  bainha,  ou  casca 
(cladding).  Externa  a  camada  plastica,  ha  a  capa  do  fio,  visfvel  a  todos  nos. 


Fibra  optica. 

Um  cabo  de  fibra  optica  apresenta,  normalmente,  um  par  de  fibras  (dois  fios):  um  para  transmitir  os 
sinais  em  um  sentido  e  o  outro  fio  para  transmitir  sinais  luminosos  no  sentido  oposto  (necessariamente, 
ja  que  uma  unica  fibra  nao  podera  transmitir  sinais  nos  dois  sentidos).  Mas,  o  mais  comum,  atualmente, 
e  acumular  varios  fios  de  fibra  optica  dentro  de  um  mesmo  cabo  grosso,  como  mostrado  na  figura  a  seguir. 


Cabo  fibra  optica. 

As  fibras  opticas  podem  ser  basicamente  divididas  em  fibras  monomodo  (single  mode)  e  fibras 
multimodo  (multi  mode)  -  essa  diferenga  se  da  basicamente  na  espessura  do  nucleo  (core)  de  vidro. 

Uma  fibra  monomodo  possui  um  core  mais  fino,  que  permite  que  a  luz  trafegue  praticamente  em  linha 
reta.  Sua  principal  caracterfstica  e  que  a  atenuagao  do  sinal  luminoso  e  menor,  permitindo  que  haja  mais 
comprimento  util  de  fio. 

Uma  fibra  multimodo  apresenta  um  core  (nucleo)  mais  espesso,  fazendo  com  que  a  luz  “ricocheteie” 
nos  limites  do  nucleo.  Sao  fibras  mais  baratas  de  fabricar  e,  consequentemente,  de  adquirir,  mas  o 
comprimento  maximo  do  segmento  deste  tipo  de  fibra  e  bem  menor  que  o  da  fibra  monomodo. 

Topoloqias  de  Rede 

Serve  para  definir  como  os  computadores  vao  se  ligar  entre  si.  Em  uma  rede  LAN  (pelo  menos  nas 
mais  simples),  normalmente  escolhe-se  uma  unica  topologia  (forma)  para  que  os  micros  (tambem 
chamados  de  estagdes)  fiquem  ligados. 

As  topologias  mais  comuns  sao:  barramento  (barra),  anel  e  estrela. 
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Topologia  em  Barra  (Barramento) 

Em  uma  rede  ligada  em  barra,  todos  os  computadores  estao  ligados  a  urn  mesmo  condutor  central 
(urn  cabo,  normalmente)  compartilhado  (ou  seja,  os  micros  usam  o  mesmo  cabo,  mas  nao 
simultaneamente). 


Topologia  Barramento. 


Devido  a  sua  forma  “limitante”,  a  topologia  barramento  apresenta  algumas  caracterfsticas 
interessantes,  e  muito  faceis  de  entender: 

A  rede  funciona  por  difusao  (broadcast):  ou  seja,  uma  mensagem  enviada  por  urn  computador  acaba, 
eletricamente,  chegando  a  todos  os  computadores  da  rede.  Isso  e  ponto  pacifico.  O  condutor  central  e 
urn  fio,  urn  cabo,  ou  seja,  ele  nao  tern  condigoes  de  fazer  outra  coisa  a  nao  ser  “mandar  para  todo  mundo” 
os  sinais  eletricos  que  por  ele  trafegam. 

Baixo  custo  de  implantagao  e  manutengao:  devido  aos  equipamentos  necessarios  (basicamente 
placas  de  rede  e  cabos).  Essa  caracteristica  e  muito  “relativa”  porque  hoje  em  dia,  as  redes  barra, 
montadas  fisicamente,  nao  existem  mais. 

As  redes  montadas  fisicamente  em  barramento  usavam  cabos  coaxiais,  ou  seja,  so  era  possivel  criar 
redes  realmente  barra  com  cabos  coaxiais.  Como  esse  meio  ffsico  ja  esta  aposentado  ha  uma  longa  data, 
nao  sao  mais  vistas  por  a'\  redes  barramento  (pelo  menos,  nao  fisicamente). 

Mesmo  se  uma  das  estagoes  falhar,  a  rede  continua  funcionando  normalmente:  pois  os  computadores 
(na  verdade,  as  placas  de  rede,  ou  interfaces  de  rede)  se  comportam  de  forma  passiva,  ou  seja,  o  sinal 
eletrico  e  apenas  recebido  pela  placa  em  cada  computador,  e  nao  retransmitido  por  esta. 

Tambem  e  facil  entender  a  razao  dessa  caracteristica:  o  computador  “A”  envia  algo  atraves  da  rede 
barramento;  a  transmissao  eletrica  e  enviada  para  todos  (broadcast);  o  computador  “B”  estava  desligado. 
Isso  impede  a  mensagem  de  chegar  aos  demais,  se  estes  estao  ligados  normalmente  ao  condutor 
central?  Nao  impede. 

Quanto  mais  computadores  estiverem  ligados  a  rede,  pior  sera  o  desempenho  (velocidade)  da  mesma 
(devido  a  grande  quantidade  de  colisoes). 

Topologia  em  Ariel 

Na  topologia  em  anel,  os  computadores  sao  ligados  entre  si  em  urn  caminho  fechado  (ou  cfclico,  como 
dizem  alguns  autores). 


Topologia  Anel. 


Nesta  topologia,  as  regras  mudam  bastante  em  relagao  a  topologia  barramento  devido  a  propria  forma 
como  os  sinais  eletricos  vao  se  propagar  entre  os  micros.  As  principais  caracterfsticas  da  topologia  anel 
sao: 

-  A  mensagem  enviada  por  urn  dos  computadores  atravessa  todo  o  anel,  ou  seja,  quando  urn  emissor 
envia  urn  sinal,  esse  sinal  passa  por  todos  os  computadores  ate  o  destinatario,  que  o  copia,  e  depois  o 
reenvia,  para  que  atravesse  o  restante  do  anel,  em  diregao  ao  emissor.  A  mensagem  volta  para  o  emissor 
para  que  ele  saiba,  quando  receber  o  pacote  enviado  por  ele  mesmo,  que  a  mensagem  chegou  a  todos 
os  micros  da  rede.  Pois,  se  voltou  a  ele,  atravessou  todo  o  anel  (todas  as  estagdes  ligadas  a  ele); 

-  Se  urn  dos  computadores  falhar,  toda  a  rede  vai  parar.  Note  que  todo  o  anel  e  usado  para  a 
transmissao  da  mensagem  em  questao.  E  para  que  o  computador  emissor  receba  seu  proprio  pacote,  ele 
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deve  passar  (e  ser  retransmitido)  por  todos  os  computadores  que  formam  aquele  anel,  dando  as  placas 
de  rede  desses  computadores  uma  responsabilidade  a  mais:  receber;  verificar  se  e  para  si;  retransmitir. 

Logo,  se  as  placas  de  rede  tem  de  retransmitir  os  sinais  que  recebem,  elas  apresentam  urn 
comportamento  ativo. 


Topologia  em  Estrela 

Nesta  topologia,  os  computadores  estao  ligados  atraves  de  urn  equipamento  concentrador  dos  cabos, 
o  nucleo  da  rede,  urn  equipamento  que  pode  ser  capaz  de  identificar  o  transmissor  da  mensagem  de 
destina-la  diretamente  para  quern  deve  receber. 

Se  uma  rede  esta  realmente  funcionando  como  estrela  e  se  o  equipamento  central  tiver  capacidade 
para  tanto,  dois  ou  mais  computadores  podem  transmitir  seus  sinais  ao  mesmo  tempo  (o  que  nao 
acontece  nas  redes  barra  e  anel). 


Topologia  Estrela. 


As  principals  caracteristicas  a  respeito  da  topologia  em  estrela  sao: 

-  Em  uma  rede  estrela  de  verdade,  e  comum  que  urn  computador  transmita  urn  sinal  (pacote)  e  este 
seja  transmitido  especificamente  para  quern  deve  recebe-lo; 

-  Eventualmente,  as  redes  estrela  podem  trabalhar  por  difusao,  especialmente  quando  o  equipamento 
central  (no  central,  como  e  usado  em  geral)  nao  souber  quern  e  o  destinatario  (ou  nao  tiver  capacidade 
de  ler  a  mensagem  que  esta  passando  por  si); 

-  Todas  as  mensagens  passam  pelo  no  central  (concentrador). 


Mas  vamos  aprofundar  isso:  o  concentrador  (ou  no  central)  e  urn  equipamento  que  recebe  os  cabos 
vindos  de  todos  os  computadores  da  rede  e  serve  como  urn  local  para  encaixa-lo,  realizando,  assim,  a 
ligagao  fisica  efetiva  entre  os  micros. 

Ha  basicamente  dois  equipamentos  que  assumem  o  papel  de  concentrador:  o  hub  e  o  switch.  Esses 
dois  equipamentos  sao  semelhantes  fisicamente,  mas  bem  distintos  na  forma  como  trabalham. 

Uma  falha  em  uma  estagao  (micro)  nao  afeta  a  rede,  pois  as  interfaces  (placas)  de  rede  tambem 
funcionam  de  forma  passiva. 

Facilidade  na  implantagao  e  manutengao:  e  facil  ampliar,  melhorar,  instalar  e  detectar  defeitos  em  uma 
rede  fisicamente  em  estrela.  Por  isso,  essa  topologia  atualmente  e  a  mais  usada. 

Atualmente,  quando  se  fala  em  “essa  rede  e  anel”  ou  “essa  rede  e  barra”,  na  verdade,  refere-se  a 
topologia  logica,  porque,  em  sua  grande  maioria,  as  redes  atualmente  sao  estrela  fisica.  E,  na  verdade, 
a  topologia  fisica  que  mais  facilmente  admite  funcionamento  em  outros  modos  (ou  seja,  topologias 
logicas)  e  a  estrela. 


Topologia  em  Arvore15 

Topologia  em  arvore  e  basicamente  uma  serie  de  barras  interconectadas.  E  equivalente  a  varias  redes 
estrelas  interligadas  entre  si  atraves  de  seus  nos  centrais.  Esta  topologia  e  muito  utilizada  na  ligagao  de 
Hubs  e  repetidores. 

Geralmente,  existe  uma  barra  central  onde  outros  ramos  menores  se  conectam.  Esta  ligagao  e 
realizada  atraves  de  derivadores  e  as  conexoes  das  estagoes  realizadas  do  mesmo  modo  que  no  sistema 
de  barra  padrao. 

Cuidados  adicionais  devem  ser  tornados  nas  redes  em  arvores,  pois  cada  ramificagao  significa  que  o 
sinal  devera  se  propagar  por  dois  caminhos  diferentes.  A  menos  que  estes  caminhos  estejam 
perfeitamente  casados,  os  sinais  terao  velocidades  de  propagagao  diferentes  e  refletirao  os  sinais  de 
diferentes  maneiras.  Em  geral,  redes  em  arvore,  vao  trabalhar  com  taxa  de  transmissao  menores  do  que 
as  redes  em  barra  comum,  por  estes  motivos. 

E  uma  topologia  fisica  baseada  numa  estrutura  hierarquica  de  varias  redes  e  sub  redes.  Existem  urn 
ou  mais  concentradores  que  ligam  cada  rede  local  e  existe  urn  outro  concentrador  que  interliga  todos  os 


15  http://www. diegomacedo. com.br/topologias-de-rede-de-computadores/ 
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outros  concentradores.  Esta  topologia  facilita  a  manutengao  do  sistema  e  permite,  em  caso  de  avaria, 
detectar  com  mais  facilidade  o  problema. 


Topologia  em  Arvore. 


Estrutura  Mista  ou  Hibrida16 

A  topologia  hibrida  e  bem  complexa  e  muito  utilizada  em  grandes  redes.  Nela  podemos  encontrar  uma 
mistura  de  topologias,  tais  como  as  de  anel,  estrela,  barra,  entre  outras,  que  possuem  como 
caracteristicas  as  ligagoes  ponto  a  ponto  e  multiponto. 

E  a  topologia  mais  utilizada  em  grandes  redes.  Assim,  adequa-se  a  topologia  de  rede  em  fungao  do 
ambiente,  compensando  os  custos,  expansibilidade,  flexibilidade  e  funcionalidade  de  cada  segmento  de 
rede. 

Muitas  vezes  acontecem  demandas  imediatas  de  conexoes  e  a  empresa  nao  dispde  de  recursos, 
naquele  momento,  para  a  aquisigao  de  produtos  adequados  para  a  montagem  da  rede.  Nestes  casos,  a 
administragao  de  redes  pode  utilizar  os  equipamentos  ja  disponfveis  considerando  as  vantagens  e 
desvantagens  das  topologias  utilizadas. 

Numa  topologia  hibrida,  o  desenho  final  da  rede  resulta  da  combinagao  de  duas  ou  mais  topologias  de 
rede.  A  combinagao  de  duas  ou  mais  topologias  de  rede  permite-nos  beneficiar  das  vantagens  de  cada 
uma  das  topologias  que  integram  esta  topologia.  Embora  muito  pouco  usada  em  redes  locais,  uma 
variante  da  topologia  em  malha,  a  malha  hibrida,  e  usada  na  Internet  e  em  algumas  WANs.  A  topologia 
de  malha  hibrida  pode  ter  multiplas  ligagdes  entre  varias  localizagdes,  mas  isto  e  feito  por  uma  questao 
de  redundancia,  alem  de  que  nao  e  uma  verdadeira  malha  porque  nao  ha  ligagao  entre  cada  urn  e  todos 
os  nos,  somente  em  alguns  por  uma  questao  de  backup. 


Topologia  Hibrida. 


Topologia  em  Malha 

Na  topologia  em  malha  existe  uma  ligagao  fisica  direta  entre  casa  urn  dos  nos,  isto  e,  todos  comunicam 
com  todos.  A  vantagem  desta  rede  e  que  a  tolerancia  a  falhas,  pelo  menos  no  que  diz  respeito  ao 
cabeamento,  ja  que  em  relagao  aos  computadores  depende  mais  deles  do  que  da  rede. 


16  https://www.projetoderedes.com.br/aulas/ugb_redes_l/ugb_redes_l_material_de_apoio_04.pdf 
Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 


OlVIaxi 

1  M  w  educa 


Topologia  em  Malha. 

Topologia  Fi'sica  versus  Topologia  Logica 

Vamos  analisar  agora  as  variantes  logicas  de  uma  rede  estrela  ffsica.  Comegando,  claro,  com  a  propria 
rede  estrela  funcionando  em  estrela. 

Topologia  Logica  em  Estrela 

Quando  o  equipamento  central  (o  concentrador)  e  capaz  de  ler  os  sinais  que  trafegam  por  ele  e 
interpretar  suas  informagdes  a  ponto  de  saber  direciona-los  para  o  destino  especffico,  a  rede  ffsica  estrela 
funcionara  como  estrela  logica.  E  possfvel  ver  o  envio  de  uma  mensagem  do  micro  “A”  para  o  micro  “B” 
na  figura  a  seguir. 


Rede  estrela  ffsica  trabalhando  em  estrela  logica. 


Essa  montagem  e  possfvel  quando  o  no  central  e,  por  exemplo,  urn  equipamento  chamado  switch 
(comutador).  Os  switches  tern  a  capacidade  de  ler  os  sinais  (pacotes)  que  por  ele  trafegam  e,  com  isso, 
envia-los  exatamente  para  o  micro  de  destino. 

Topologia  Logica  em  Barramento 

Mas  as  redes  estrela  ffsica  tambem  podem  assumir  outra  configuragao  logica,  como  barramento  (a 
mais  comum).  Para  tanto,  basta  que  o  equipamento  central  nao  saiba  ler  o  sinal  (pacote)  que  passa  por 
ele.  A  mensagem  impreterivelmente  sera  retransmitida  a  todos  os  segmentos  ligados  aquele  no  central 
(broadcast),  ja  que  ele  nao  sabe  filtrar  nada. 

Nesse  caso,  a  mensagem  chegara  a  todos  os  micros  que,  consequentemente,  a  rejeitarao  (a  excegao 
do  micro  de  destino,  que  a  aceitara).  Nota-se  o  funcionamento  exato  de  uma  rede  barramento. 


Rede  ffsica  estrela,  logica  barra. 

O  equipamento  responsavel  por  essa  forma  de  trabalho  chama-se  hub.  Urn  hub  e  urn  concentrador  de 
cabos.  Urn  hub  nao  possui  nenhum  tipo  de  “filtro”  ou  “seletividade”  para  enviar  os  sinais  aos  micros  que 
realmente  devem  recebe-los.  Urn  hub  simplesmente  faz  a  copia  de  todos  os  sinais  que  recebe  e  as  envia 
na  Integra  para  todos  os  micros,  portanto  urn  hub  funciona  como  aquele  condutor  central  na  rede  barra 
ffsica. 
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E  simples  assim:  energia  eletrica  entra  em  uma  das  portas  do  hub  e  e  replicada  para  todas  as  outras, 
como  um  T  (um  benjamin)  desses  de  tomada  eletrica. 


Topologia  Logica  em  Anel 

Essa  e  mais  rara  hoje  em  dia.  Mas  quando  havia  redes  em  anel,  elas  funcionavam  exatamente  assim, 
fisicamente  em  estrela. 


Rede  ffsica  estrela,  logica  anel. 


E  facil  entender  a  imagem  anterior: 

1 .  O  micro  “A”  envia  seu  sinal  na  rede,  objetivando  o  micro  “B”;  o  sinal  vai  ate  o  equipamento  central 
especffico  para  fazer  o  anel;  este,  por  sua  vez,  envia  o  sinal  ao  proximo  micro  da  sequencia  (a  fim  de  dar 
continuidade  ao  anel); 

2.  O  micro  seguinte  le  o  pacote,  ve  que  nao  e  para  si  e  o  retransmite  de  volta  ao  no  central;  este, 
novamente,  envia  ao  proximo  micro; 

3.  Esse  terceiro  micro  le  o  pacote,  verifica  que  esse  pacote  nao  Ihe  pertence  e  o  retransmite  ao 
concentrador  dessa  rede;  outra  vez,  o  concentrador  envia  o  pacote  ao  micro  seguinte  (que,  no  caso,  ja  e 
o  micro  “B”); 

4.  O  micro  “B”  recebe  a  mensagem  e  a  le,  verificando  que  ela  e  mesmo  direcionada  a  ele;  o  micro  “B” 
a  assimila  (armazena  e  processa  o  pacote)  e  retransmite-o  ao  no  central  para  que  de  continuidade  ao 
processo  de  transmissao  no  anel;  e  este,  para  finalizar,  envia  o  pacote  de  volta  ao  micro  “A”  (que  e  o 
proximo  micro),  fazendo,  assim  a  transmissao  ser  encerrada. 


Arquiteturas  de  Rede 


Baseando-se  nas  tres  topologias  vistas,  varias  empresas  de  tecnologia  criaram  seus  proprios  conceitos 
e  definigoes  a  respeito  de  redes  de  computadores.  A  esses  conjuntos  de  conceitos  e  caracteristicas, 
damos  o  nome  de  arquitetura  de  rede. 

Para  que  uma  arquitetura  de  rede  possa  ser  comercialmente  usada,  e  necessario  um  processo  de 
padronizagao  por  parte  de  algum  orgao,  instituto  ou  empresa  desse  genero  (como  se  passasse  pelo  selo 
do  INMETRO  para  ser  considerado  seguro  e  pronto  para  o  mercado).  Na  verdade,  tudo  relacionado  a 
informatica  nasce  em  alguma  empresa  e  deve  passar  pelo  “crivo”  da  comunidade  cientifico-comercial  a 
fim  de  ser  aceita  como  “usavel”.  IEEE,  ISO,  EITA,  ITU sao  alguns  dos  orgaos  que  definem  padroes  aceitos 
mundialmente. 

Em  primeiro  lugar,  vamos  analisar  algumas  arquiteturas  utilizadas  (atualmente  e  antigamente)  em 
redes  locais  (LANs). 


Ethernet  (IEEE  802.3) 

A  arquitetura  de  rede  conhecida  como  Ethernet,  definida  pelo  padrao  802.3  do  IEEE  (Instituto  de 
Engenheiros  Eletricos  e  Eletronicos)  e,  sem  duvida,  a  mais  utilizada  atualmente.  Consiste  em  ligar 
computadores  em  uma  topologia  de  barramento  (logica),  permitindo,  assim,  o  acesso  de  todos  eles  ao 
meio  de  transmissao.  (Lembre-se  de  que  “barramento”  e  um  caminho  necessariamente  compartilhado) 

As  redes  Ethernet  ja  foram  montadas  fisicamente  em  barramento,  ou  seja,  com  cabos  coaxiais  e 
conectores  BNC,  mas,  atualmente,  e  mais  comum  encontrar  essas  redes  montadas  fisicamente  em 
estrela,  fazendo  uso  de  cabos  de  par  trangado  e  hubs  ou  switches.  Em  suma,  uma  rede  Ethernet  pode 
apresentar  sua  topologia  ffsica  como  barramento  ou  estrela,  mas  sua  topologia  logica  (funcionamento) 
sera  sempre  barramento. 

Tambem  e  possfvel  encontrar  variagdes  da  Ethernet  com  fibra  optica,  o  que  traz  a  possibilidade  de 
aumento  da  distancia  entre  as  estagoes  envolvidas. 

As  redes  no  padrao  Ethernet  originalmente  (pelos  idos  da  decada  de  1980  ate  o  infcio  da  decada  de 
1990)  se  conectavam  a  uma  velocidade  de  10  Mbps  (megabits  por  segundo)  e  hoje  ja  permitem  taxas  de 
transmissao  bem  superiores.  As  redes  Ethernet  de  segunda  geragao  (tambem  conhecidas  como  Fast 
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Ethernet)  transmitem  dados  a  uma  taxa  de  100  Mbps.  O  padrao  mais  novo  de  Ethernet  transmite  dados 
a  1 .000  Mbps  (o  equivalente  a  1  Gbps  -  gigabit  por  segundo),  por  isso  e  conhecido  como  Gigabit  Ethernet. 

Existe  uma  forma  para  determinar  as  caracterfsticas  de  uma  rede  Ethernet  usando  apenas  uma  sigla. 
Na  verdade,  essa  sigla  define  urn  padrao,  regulamentado  pelos  orgaos  competentes  na  area  de 
comunicagao  de  dados.  Podemos  chamar  simplesmente  de  VbaseC  (onde  V  e  Velocidade  eCeo  tipo 
do  cabo  usado  na  rede). 

-  10Base2:  uma  rede  no  padrao  Ethernet  montada  com  cabo  coaxial  fino  e  que  usa  a  velocidade  de 
10  Mbps  (a  distancia  maxima  entre  uma  estagao  e  outra  e  de  185  metros).  Por  usar  cabo  coaxial,  a 
topologia  fisica  desse  padrao  e  barramento.  Ele  e  bastante  antigo  e  nao  e  mais  usado. 

-  10Base5:  uma  rede  que  usa  cabo  coaxial  grosso  e  velocidade  de  10  Mbps  (a  distancia  maxima  entre 
uma  estagao  e  outra,  nesse  tipo  de  cabo,  e  de  500  metros).  Uma  rede  nesse  padrao  tambem  usa  topologia 
fisica  de  barramento.  Esse  e  o  padrao  Ethernet  mais  antigo  de  todos. 

-  lOBaseT:  uma  rede  de  10  Mbps  que  usa  cabos  de  par  trangado  categoria  3  ou  superior  (T  e 
justamente  de  trangado).  A  distancia  maxima  entre  a  estagao  e  o  hub  e  de  100  metros  (limite  do  cabo). 
Por  usar  cabos  UTP,  a  topologia  fisica  desta  rede  e  estrela  (utiliza  hub  ou  switch  como  no  central). 

-  lOBaseF:  uma  definigao  que  especifica  qualquer  rede  Ethernet  de  10  Mbps  que  utiliza  fibra  optica 
como  meio  de  transmissao  (duas  fibras  -  uma  para  transmitir,  outra  para  receber).  Ha  varios  sub  padrdes 
com  diferengas  sutis  entre  eles  (lOBaseFX,  lOBaseFB,  lOBaseFP).  A  distancia  entre  as  estagoes  e  uma 
das  caracterfsticas  que  variam  de  acordo  com  esses  sub  padrdes.  A  topologia  fisica  dos  padrdes  1 0BaseF 
e  estrela. 

-  100BaseTX:  uma  rede  Fast  Ethernet  (100  Mbps)  que  usa  cabos  de  par  trangado  categoria  5.  Nesse 
padrao,  o  cabo  UTP  usa  apenas  dois  dos  quatro  pares.  A  distancia  maxima  entre  a  estagao  e  o  Hub  e  de 
100  metros  (limitagao  do  cabo).  Apresenta  topologia  fisica  em  estrela.  Esse  padrao  e  muito  utilizado 
atualmente,  com  hubs  (ou  switches)  como  nos  centrais  da  rede. 

-  100BaseFX:  uma  rede  Fast  Ethernet  (100  Mbps)  que  usa  dois  cabos  fibra  optica  (urn  para  transmitir 
e  urn  para  receber).  A  distancia  maxima  entre  as  estagoes  e  de  2.000  metros.  A  topologia  fisica  deste 
padrao  Ethernet  e  estrela. 

- 1 0OOBaseT :  uma  rede  Gigabit  Ethernet  (1 .000  Mbps,  que  e  o  equivalente  a  1  Gbps)  que  utiliza  cabos 
de  par  trangado  UTP  categoria  5,  5e  ou  6.  Por  usarem  cabos  queja  sao  amplamente  difundidos  em  redes 
Fast  Ethernet,  a  “migragao”  para  esse  padrao  de  1.000  Mbps  e  mais  facil  (a  maioria  das  redes  de 
computadores  montadas  atualmente  ja  e  neste  formato).  A  distancia  maxima  entre  estagao  e  hub  e  de 
100  metros  (que  e  o  limite  do  cabo).  A  topologia  fisica  deste  padrao,  claro,  e  estrela! 

Token  Ring  (IEEE  802.5) 

A  Arquitetura  Token  Ring  foi  desenvolvida  pela  IBM  para  ligar  computadores  em  anel  e  hoje  e 
regulamentada  pela  norma  802.5  do  IEEE.  A  Arquitetura  Token  Ring'\a  foi  muito  mais  utilizada,  mas  hoje 
perdeu  completamente  seu  espago  para  as  redes  Ethernet.  A  taxa  de  transference  maxima  de  uma  rede 
Token  Ring  e  de  16  Mbps  (urn  pouco  mais  que  o  Ethernet  original,  mas  com  certeza  bem  menos  que  o 
Fast  e  o  Gigabit  Ethernet) . 

Na  arquitetura  Token  Ring,  as  placas  de  rede  dos  computadores  tern  comportamento  ativo,  ou  seja, 
elas  funcionam  como  o  que  chamamos  de  repetidores.  Para  que  uma  mensagem  atravesse  todo  o  anel, 
ela  devera  passar  por  todas  as  estagdes,  que,  por  sua  vez,  irao  receber  os  sinais  eletricos  e  retransmiti- 
los  para  os  demais  computadores  (na  verdade,  e  a  placa  de  rede  Token  Ring  que  faz  isso).  E  preciso 
lembrar  tambem  que  a  mensagem  chega  ao  destino  e  retorna  para  a  origem.  A  mensagem  atravessa 
todo  o  anel. 


Transmissao  Token  Ring  de  “A”  para  “B”. 


E  bastante  simples  o  funcionamento  da  rede  Token  Ring : 
1 .  Urn  micro  envia  dos  dados  pelo  anel; 
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2.  A  mensagem  (pacote)  atravessa  todos  os  computadores  do  anel,  sendo  passada  adiante  por  estes 
se  nao  forem  o  destinatario  da  mensagem; 

3.  O  micro  destino  recebe  o  pacote  (copia-o  para  si)  e  o  passa  adiante; 

4.  A  mensagem  retorna  ao  computador  que  a  enviou,  com  isso,  este  podera  transmitir  seu  proximo 
pacote  ou  liberar  a  rede  para  ser  usada  para  a  transmissao  de  outro  pacote,  vindo  de  outra  estagao. 


Wi-Fi  (IEEE  802. 11)-  Redes  LAN  sem  Fio 

Como  o  nome  ja  diz,  esta  arquitetura  de  rede  nao  utiliza  cabos  de  cobre  nem  fibra  optica.  Os  sinais 
sao  transmitidos  entre  os  computadores  atraves  de  ondas  eletromagneticas. 

Wi-Fi  e,  portanto,  uma  arquitetura  que  especifica  o  funcionamento  de  uma  WLAN  (Wireless  LAN,  ou 
LAN  sem  fio).  Note  que  WLAN  e  um  termo  generico,  pois  significa  qualquer  “rede  local  sem  fio”,  porem 
Wi-Fi e  o  termo  que  designa  essa  tecnologia,  tambem  conhecida  como  802.1 1 .  (Porque  essa  arquitetura 
de  redes  foi  padronizada  segundo  a  norma  802.1 1  do  IEEE.) 

Na  verdade,  Wi-Fi  significa  Wireless  Fidelity  (ou  Fidelidade  sem  fio)  e  e  um  “titulo”  dado  a  todos  os 
equipamentos  (e  programas)  que  “seguem  a  risca”  a  cartilha  proposta  pelo  padrao  IEEE 802.1 1 .  Portanto, 
se  um  equipamento  mereceu  o  tftulo  de  Wi-Fi,  e  sinal  de  que  ele  e  perfeitamente  compatfvel  (ou  seja, 
esta  em  concordance)  com  os  padrdes  descritos  para  redes  locais  sem  fio. 

As  redes  no  padrao  802.1 1  usam  uma  topologia  logica  de  barramento  (portanto,  trabalham  por  difusao) 
e  controlam  o  acesso  dos  computadores  atraves  de  um  sistema  semelhante  ao  CSMA/CD  das  redes 
Ethernet.  Nas  redes  802.11,  o  metodo  de  acesso  ao  meio  e  chamado  CSMA/CA  (Carrier  Sense  with 
Multiple  Access  and  Collision  Avoidance  -  algo  como  Sensor  de  Portadora  com  Acesso  Multiplo  Evitando 
Colisdes). 


Funcionamento  da  Rede  IEE  802. 11  em  modo  Infraestrutura. 

Nessa  rede,  os  computadores  sao  dotados  de  placas  de  rede  especiais,  criadas  apenas  para  essa 
finalidade.  Sao  placas  de  rede  que  possuem  antenas  para  transmitir  e  receber  os  sinais  das  outras  placas 
em  vez  de  conectores  como  o  RJ-45. 

Uma  rede  Wi-Fi  pode  ser  montada  basicamente  de  duas  maneiras: 

Modo  Infraestrutura:  os  micros  sao  ligados  entre  si  por  meio  de  um  equipamento  central  (algumas 
vezes  chamado  de  hub  sem  fio).  Esse  equipamento  recebe  as  transmissoes  de  uma  estagao  e  as  passa 
para  todos  (difusao).  Esse  equipamento  e  chamado  de  Ponto  de  Acesso  (Access  Point); 

Modo  Ad-Hoc:  os  micros  sao  ligados  diretamente  uns  aos  outros  (placa  de  rede  direto  para  placa  de 
rede),  ou  seja,  sem  a  presenga  de  um  ponto  de  acesso. 


Rede  Wi-Fi  em  modo  Ad-Fioc. 


Subpad  roes  802. 1 1 

Dentro  do  padrao  IEEE  802.11,  ha  diversos  sub  padrdes  desenvolvidos  e  incentivados  por  varias 
empresas,  entre  eles  podemos  destacar  quatro  que  sao  diferentes  na  frequencia  que  utilizam  para 
transferir  os  dados  e  na  taxa  maxima  de  transference. 

802.11b:  o  padrao  mais  antigo.  Os  equipamentos  que  trabalham  neste  padrao  usam  uma  frequencia 
de  2,4  GHz  que  transmitem  dados  a  1 1  Mbps  (pouco  mais  que  a  velocidade  da  arquitetura  Ethernet 
original); 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 
- 122 


802.1 1  g :  atualmente,  e  o  padrao  de  rede  Wi-Fi  mais  usado.  Tambem  utiliza  a  faixa  de  frequencia  dos 
2,4  GHz  (o  que  garante  a  perfeita  comunicagao  entre  equipamentos  “b”  e  “g”).  Transmite  dados  a  54 
Mbps.  E  claro  que  para  transmitir  a  54  Mbps,  e  necessario  que  todos  os  equipamentos  envolvidos  sejam 
do  padrao  “g”; 

802.11a:  e  urn  padrao  pouco  usado  no  Brasil  que  utiliza  a  faixa  de  frequencia  de  5  GHz  para  transmitir 
a  54  Mbps.  Devido  a  diferenga  de  frequencia,  equipamentos  nesse  padrao  nao  conseguem  se  comunicar 
com  os  outros  padroes  citados; 

802.1  In:  realiza  transmissoes  da  ordem  de  300  Mbps  (tres  vezes  mais  que  o  Fast  Ethernet),  usando 
as  duas  faixas  de  frequencia  possiveis  (2,4  GHz  e  5  GHz)  para  que  os  equipamentos  “n”  possam  se 
comunicar  com  outros  de  todos  os  padroes. 

Alguns  fabricantes  criaram  equipamentos  “n”com  velocidades  de  ate  600  Mbps,  mas  que  so  funcionam 
se  todos  os  equipamentos  envolvidos  (placas  de  rede  e  pontos  de  acesso)  forem  da  mesma  marca. 

Arquiteturas  para  MANs  e  WANs 

Ha  tambem  tecnologias  (arquiteturas)  importantes  de  ser  estudadas  em  redes  metropolitanas  (MAN) 
e  redes  de  longo  alcance  (WAN).  Essas  arquiteturas  permitem  a  comunicagao  entre  computadores 
distantes  entre  si  alguns  (ou  muitos)  quilometros. 

Sao  utilizadas  por  varias  empresas,  desde  pequenas  que  queiram  ligar  suas  filiais  em  uma  mesma 
cidade  ate  gigantes  de  telecomunicagoes  que  queiram  expandir  seu  “dormnio”  e  oferecer  uma  estrutura 
mais  ampla  para  seus  assinantes. 

Eis  algumas  tecnologias  importantes  que  devemos  conhecer.  (Nao  que  aparegam  assim  nas  provas  o 
tempo  todo,  mas  e  possivel  que  sejam  citadas  em  uma  ou  outra) 

ATM 

ATM  (Asynchronous  Transfer  Mode  -  Modo  de  Transference  Assfncrono)  e  uma  tecnologia  de 
comunicagao  de  dados  que  permite  a  construgao  de  redes  LAN,  MANe  WAN.  O  ATMe  uma  arquitetura 
de  rede  orientada  a  conexao,  ou  seja,  antes  de  mandar  o  primeiro  pacote  de  dados,  o  emissor  verifica  se 
a  conexao  entre  ele  e  o  receptor  foi  estabelecida  (essa  conexao  e  chamada  “circuito  virtual”). 

A  principal  proposta  desta  arquitetura  e  permitir  o  trafego  de  varios  tipos  de  dados:  voz,  video,  servigos 
de  rede  etc.  Pode-se  atingir  155  Mbps  (em  cabos  de  cobre  ou  fibra  optica)  ou  ate  622  Mbps  (usando 
exclusivamente  a  fibra  optica). 

Uma  das  principals  caracteristicas  da  rede  ATMe  a  forma  como  ela  transfere  os  dados.  Diferentemente 
de  varias  outras  redes,  que  usam  blocos  de  dados  enormes  (e  com  tamanhos  variados),  a  rede  ATM 
divide  os  dados  a  serem  transmitidos  em  pacotes  muito  pequenos  (conhecidos  como  celulas).  Uma  celula 
ATM  tern  exatamente  53  Bytes,  dos  quais  5  sao  para  cabegalho  (informagoes  de  enderegamento  e 
caminho  para  a  entrega  dos  dados)  e  48  sao  de  dados  propriamente  ditos  (payload). 

Esta  e  a  principal  caracterfstica  que  se  pode  cobrar  sobre  o  ATM,  o  tamanho  de  sua  celula. 

Por  causa  do  nome  de  seus  pacotes  (celulas),  o  ATM  e  conhecido  como  Cell  Relay  (algo  como 
“chaveamento  de  celulas”). 

Essa  tecnologia  esta  sendo  amplamente  usada  nas  operadoras  de  telecomunicagoes,  como  as 
empresas  telefonicas,  para  a  interligagao  entre  suas  centrais  regionais  e  ate  mesmo  em  alguns  servigos 
de  ADSL  (Internet  Banda  Larga)  para  usuarios  finais. 

Frame  Relay 

Frame  Relay  e  uma  tecnologia  para  ligagao  de  computadores  em  WAN  descendente  da  antiga 
tecnologia  X.25.  No  Frame  Relay,  os  dados  sao  separados  em  unidades  conhecidas  como  frames 
(quadros)  que  sao  enviados  atraves  de  linhas  que  transmitem  sinais  analogicos. 

Essa  tecnologia  e  usada  (ainda)  por  empresas  de  telecomunicagdes  (como  as  operadoras  telefonicas) 
para  permitir  a  ligagao  com  centrais  e  usuarios  longe  dos  centros,  onde  tecnologias  como  ATM  ou  ADSL 
nao  podem  chegar  -  como  em  areas  rurais,  por  exemplo. 

As  operadoras  que  fornecem  o  servigo  de  Frame  Relay  o  vendem  em  varias  velocidades,  desde  56 
Kbps  a  1 ,5  Mbps  (para  usuarios  finais)  ate  as  taxas  de  transmissao  mais  altas,  usadas  para  grandes 
clientes  e  interligagao  entre  centrais  da  propria  operadora  (ate  100  Mbps).  Mas  essa  tecnologia  esta 
caindo  em  desuso  gragas  ao  ATMe  a  outras  tecnologias  novas  para  WAN. 
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WiMAX  (IEEE  802. 16) 

WiMAX  (Worldwide  Interoperability  for  Microwave  Access  ou  Interoperabilidade  Mundial  para  Acesso 
por  Micro-ondas)  e  uma  tecnologia  de  transmissao  de  dados  para  redes  de  computadores  de  area 
metropolitana  (MAN)  sem  fio.  Daf  o  nome  de  WMAN  (Wireless  MAN  -  MAN  sem  fio). 

O  padrao  802.16  foi  totalmente  homologado  em  2002  e  hoje  ja  e  realidade  em  algumas  cidades  do 
mundo  (incluindo  algumas  aqui  no  Brasil,  a  exemplo  de  Belo  Horizonte  e  Rio  de  Janeiro). 

Atraves  do  WiMAX,  uma  antena  e  colocada  em  urn  determinado  ponto  da  cidade,  e  esta  cria  uma  area 
de  cerca  de  50  km  de  raio.  A  velocidade  praticada  por  essa  tecnologia  chega  a  70  Mbps  (pouco  mais  que 
as  redes  Wi-Fi  “a”  e  “g”  e  menos  que  a  “n”). 

O  WiMAX  usa  uma  faixa  de  frequencia  de  2,3  a  2,5  GHz  e,  em  alguns  pafses,  de  3,3  GHz.  Futuras 
aplicagdes  dessa  tecnologia  darao  conta  de  uso  de  outras  faixas  de  frequencia  (algumas  superiores  a  10 
GHz). 

WiMAX  e  uma  tecnologia  para  redes  MAN  (metropolitanas)  e  urn  uso  interessante  para  essa  tecnologia 
e  o  fornecimento  de  Internet  em  banda  larga  para  locais  onde  as  operadoras  telefonicas  e  de  TV  a  cabo 
nao  podem  ir  para  fornecer  alta  velocidade  no  acesso  a  Internet. 

IEEE  802  -  Redes  de  Computadores 

O  IEEE  (Instituto  de  Engenheiros  Eletricos  e  Eletronicos)  e  urn  orgao  que  “dita  as  regras”  acerca  de 
quase  todos  os  equipamentos  de  informatica  e  telecomunicagdes  atualmente,  como  ja  sabemos.  Algumas 
poucas  sao  excegoes  ao  “jugo”  do  IEEE. 

Como  vimos  exaustivamente,  o  IEEE  tambem  escreveu  padroes  (documentos  de  padronizagao)  para 
quase  todos  os  tipos  de  tecnologias  de  redes  de  computadores  atualmente  vigentes.  Esse  conjunto  de 
normas  (feito  especialmente  para  determinar  os  padroes  relacionados  com  as  redes  de  computadores)  e 
chamado  de  Projeto  802. 

O  Projeto  IEEE  802  e  dividido  em  diversos  WG  (Working  Groups  -  Grupos  de  Trabalho)  e  cada  urn 
desses  grupos  atua  em  urn  cenario  diferente  dentro  do  vasto  mundo  das  redes  de  computadores. 

Equipamentos  Usados  nas  Redes 

Para  que  ocorra  a  comunicagao  entre  computadores  e  necessario  o  uso  de  alguns  equipamentos,  que 
serao  explicados  a  seguir. 


Placa  de  Rede  (ou  Adaptador  de  Rede) 

E  o  equipamento  que  deve  existir  em  cada  computador  para  que  eles  possam  se  conectar  a  uma  rede 
local  (LAN).  A  placa  de  rede  (ou  NIC  -  Network  Interface  Card,  -  Placa  de  Interface  de  Rede,  ou  ainda 
Adaptador  de  Rede)  e  urn  periferico  normalmente  instalado  no  interior  do  gabinete  do  computador, 
diretamente  em  urn  dos  slots  da  placa-mae  (normalmente  urn  slot  PCI). 

Tambem  e  possfvel  que  a  placa  de  rede  ja  seja  fabricada  na  propria  placa-mae  (pratica,  alias,  muito 
comum  hoje  em  dia)  tanto  nos  notebooks  quanto  nos  micros  de  mesa  (desktops). 

Uma  placa  de  rede  e  fabricada  para  se  comunicar  com  urn  tipo  especifico  de  arquitetura,  ou  seja,  com 
urn  determinado  tipo  de  protocolo,  cabeamento  tambem  especifico  entre  outras  coisas.  Logo,  ha  varios 
tipos  de  placas  de  rede  disponfveis  no  mercado,  pois  ha  varios  tipos  de  arquiteturas  de  redes.  (As  duas 
mais  usadas  sao  a  Ethernet  e  a  Wi-Fi.) 

Urn  computador  pode  ter  mais  de  uma  placa  de  rede  de  mesma  arquitetura.  Urn  exemplo  bem  simples 
sao  os  notebooks  vendidos  atualmente:  todos  eles  saem  das  fabricas  com  duas  placas  on-board  -  uma 
placa  Ethernet  e  outra  placa  Wi-Fi. 

Veja  dois  exemplos  de  placas  de  rede  conectaveis  ao  barramento  PCI  das  placas-mae  dos  micros 
desktop  (micros  de  mesa). 


Placa  de  rede  Ethernet  (conector  RJ45). 
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Placa  de  rede  Wi-Fi  (possui  antena)  -  Assim  como  a  Ethernet  ela  deve  ser  encaixada  no  barramento  PCI  da  placa  mae. 


Em  urn  micro  portatil,  praticamente  todas  as  placas  sao  instaladas  na  propria  placa-mae,  ou  seja,  sao 
todas  on-board.  Em  alguns  casos,  pode-se  comprar  placas  especiais  de  expansao  que  encaixam  na 
interface  PCMCIA  (CARD  BUS)  -  que  hoje  e  menos  comum  -  ou  pequenos  adaptadores  que  sao 
plugados  em  qualquer  porta  USB,  como  o  visto  a  seguir. 


Adaptador  Wi-Fi  USB. 


Enderego  MAC  (Enderego  Fi'sico) 

Cada  placa  de  rede  que  e  fabricada  recebe  urn  numero  unico,  que  a  diferencia  de  qualquer  outra  placa. 
Esse  numero  e  conhecido  como  MAC  Address  (Enderego  MAC)  ou  Enderego  Ffsico. 

O  enderego  MAC  e  uma  especie  de  “numero  de  chassi”  da  placa  de  rede,  pois  cada  fabricante  coloca 
o  enderego  no  momento  da  montagem  da  placa  e  esse  enderego  nao  sera  usado  por  nenhuma  outra 
placa  de  rede  no  mundo. 

O  enderego  MAC  e  formado  por  48  bits  (48  “zeros  e  uns”).  Isso  significa  que  o  enderego  MAC  e,  na 
verdade: 

1 00001 1 00001 10111101111 0001 0011111 00001 0001 10110 

Mas  normalmente,  o  enderego  MACde  uma  placa  de  rede  e  representado  (e  visto  por  nos,  humanos) 
como  urn  conjunto  de  seis  duplas  de  dfgitos  hexadecimais.  Eis  o  mesmo  enderego  MAC,  desta  vez  em 
hexadecimal: 

86:1  B:DE:27:C2:36 

Como  os  enderegos  MAC  sao  gravados  nas  memorias  ROM  das  placas  de  rede,  eles  nao  podem  ser 
alterados  e  estao,  para  sempre,  associados  aquela  placa  de  rede  em  si  (aquele  exato  equipamento). 

O  enderego  MAC  e  composto  por  48  bits,  dos  quais,  os  24  iniciais  representam  a  identificagao  do 
fabricante.  Ou  seja,  duas  placas  de  fabricantes  diferentes  ja  apresentam,  de  imediato,  os  conjuntos  de  24 
primeiros  bits  diferentes. 

Se  duas  placas  sao  de  fabricantes  diferentes,  elas  ja  tern  o  infcio  dos  seus  enderegos  MAC  diferentes. 
E  se  duas  placas  sao  do  mesmo  fabricante,  ele  vai  ter  condigoes  de  controlar  que  nao  fara  duas  placas 
com  o  mesmo  final. 

Repetidor 

E  urn  equipamento  usado  para  regenerar  o  sinal  eletrico  (ou  mesmo  o  luminoso)  para  que  este  possa 
ser  transportado  por  uma  distancia  maior. 

Os  cabos  usados  nas  conexdes  de  rede  convencionais  possuem  uma  limitagao  de  distancia  (cada  tipo 
de  cabo  tern  a  sua),  o  que  causa  a  atenuagao  (enfraquecimento)  do  sinal.  Por  isso,  usamos  repetidores 
para  regenerar  (gerar  novamente)  o  sinal  que  se  perderia  pelo  cabo. 

Ha  repetidores  para  qualquer  tipo  de  rede,  mesmo  para  aquelas  que  nao  usam  fios  e,  para  essas,  e 
apenas  urn  ponto  com  antenas  que  retransmitem  o  sinal  recebido. 

Atualmente,  nao  e  muito  comum  encontrar  urn  equipamento  repetidor  (apenas  repetidor)  no  mercado. 
O  mais  comum  e  encontrar  equipamentos  diversos  que  acumulam  afungao  de  repetidores  (como  os  hubs 
e  switches  atuais,  que  tambem  servem  como  repetidores,  regenerando  os  sinais  que  por  ele  passam). 
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Exemplo  do  funcionamento  de  um  Repetidor. 

O  repetidor  e  um  equipamento  que  pertence  a  camada  1  (chamada  de  camada  ffsica)  do  modelo  OSI. 

Hub 

Um  hub  e  um  equipamento  que  serve  como  “centro”  de  uma  rede  Ethernet.  Um  hub  e  um  equipamento 
simplorio,  que  recebe  os  fios  vindos  dos  micros  (cabos  de  par  trangado)  e  os  conecta  (conectores  RJ-45) 
em  sua  estrutura. 


Hub. 


Internamente  o  hub  e  apenas  um  barramento  (uma  conexao  em  topologia  barra),  o  que  explica  seu 
funcionamento  limitado  e  pouco  inteligente.  (Ele  so  funciona  atraves  de  broadcast  -  ou  seja,  transmitindo 
para  todos  os  demais  micros).  O  hub  Ethernet  nao  faz  nenhum  tipo  de  filtro  ou  selegao  sobre  os  dados 
que  passam  por  ele.  O  hub  sequer  entende  o  que  passa  por  ele.  Os  dados  que  sao  transmitidos  passam 
pelo  hub  e,  entao,  sao  imediatamente  enviados  a  todos  os  demais  computadores. 


Hub  funcionando  como  broadcast. 

O  hub  nao  tern  como  trabalhar  de  outra  forma,  a  nao  ser  por  broadcast,  porque,  internamente,  ele  e 
so  um  barramento  (fios).  Esse  barramento  conduz  os  sinais  eletricos  para  todas  as  demais  estagdes. 

Ponte 

E  um  equipamento  criado,  originalmente,  para  interligar  segmentos  de  rede  de  arquiteturas  diferentes 
e  permitir  que  eles  se  comuniquem  normalmente.  A  ponte  (bridge)  e  instalada  entre  um  segmento  de  rede 
Ethernet  e  um  segmento  de  rede  Token  Ring,  por  exemplo,  e  permite  que  os  quadros  (quadros  de  dados) 
passem  de  uma  para  a  outra,  caso  seja  necessario. 

Devido  a  heterogeneidade  de  algumas  redes  locais,  que  podem  apresentar  variadas  arquiteturas, 
como  pedagos  que  usam  Ethernet  e  outros  que  usam  Token  Ring,  por  exemplo,  e  necessario  ligar  esses 
“pedagos”  para  que  se  comuniquem.  Mas  ha  um  “empecilho”  para  essa  “uniao”. 

Tomando  o  exemplo  anterior,  em  que  analisamos  uma  rede  formada  por  uma  parte  dos  computadores 
ligados  a  um  segmento  Ethernet e  os  demais  ligados  a  um  anel  na  rede  Token  Ring,  a  ligagao  direta  entre 
esses  dois  segmentos  “mutuamente  estrangeiros”  nao  e  possivel. 

Regras  diferentes,  protocolos  de  acesso  diferentes.  Em  suma,  linguagens  diferentes.  Esses  dois 
segmentos  nao  conseguem  se  comunicar  diretamente  sem  o  intermedio  de  um  “interprete”. 


Pastagem 

de  Token 


CSMA/CD 


Ponte  fazendo  a  ligagao  entre  uma  rede  Ethernet  e  um  rede  anel. 
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A  ponte  servira  como  tradutora  dos  quadras  Ethernet,  por  exemplo,  para  quadras  Token  Ring  e  vice- 
versa.  Isso  permite  que  os  quadras  no  formato  Ethernet  sejam  convertidos  em  quadras  que  podem  ser 
entendidos  e  retransmitidos  na  rede  Token  Ring. 

Lima  ponte  pode  ser  usada,  em  alguns  casos,  para  ligar  dois  segmentos  de  rede  de  mesma  arquitetura 
(especialmente  Ethernet). 

Se  uma  ponte  for  colocada  em  urn  ponto  estrategico  da  rede,  ela  consegue  analisar  quais  quadras 
devem  passar  por  ela  (para  o  outro  lado)  e  quais  nao  devem. 

Com  esse  tipo  de  filtro,  quadras  vindos  de  urn  setor  de  uma  empresa,  por  exemplo,  e  enderegados 
para  aquele  mesmo  setor  nao  atravessariam  toda  a  rede,  mas  seriam  “bloqueados”  pela  ponte  que 
saberia  que  eles  nao  deviam  passar. 

O  uso  da  ponte  ligando  partes  de  uma  mesma  arquitetura  de  rede,  portanto,  a  transforma  num 
dispositivo  segmentador,  mas  nao  requer  nenhum  uso  de  sua  fungao  tradutora.  Com  a  rede  Ethernet 
dividida  em  segmentos  bem  definidos  pela  ponte,  o  numero  de  colisoes  na  rede  diminui  bruscamente, 
visto  que  agora  o  broadcast  nao  atingira  necessariamente  toda  a  rede. 


Um  quadro  enviado  para  um  computador  que  pertence  ao  mesmo  seguimento  nao  precisa  passar  pela  ponte. 

Quando  uma  ponte  e  colocada  em  uma  rede  Ethernet  para  separar  a  rede,  chamamos  cada  “parte” 
resultante  de  Segmento  de  Rede,  ou  Domfnio  de  Colisao.  Um  domrnio  de  colisao  e,  portanto,  uma  area 
da  rede  de  computadores  onde  quadras  (ou  pacotes)  colidem  se,  duas  estagoes  tentarem  acesso  ao  meio 
simultaneamente. 

Se  o  micro  “A”  mandar  um  quadro  para  o  micro  “B”  (eles  estao  no  mesmo  segmento,  que  chamaremos 
de  segmento  1)  e  o  micro  “C”  mandar  um  quadro  para  o  micro  “D”  (ambos  no  outro  segmento  -  o 
segmento  2),  os  dois  quadras  serao  transmitidos  perfeitamente  (e  ao  mesmo  tempo)  porque  eles  nao  irao 
colidir. 

O  quadro  enviado  por  “A”  nao  passara  para  o  segmento  2  (porque  a  ponte  o  cortara)  e  o  quadro 
transmitido  por  “C”  nao  passara  para  o  segmento  1  (pelo  mesmo  motivo). 

Switch 

E  que  um  equipamento  externamente  semelhante  a  um  hub  (varias  conexdes  para  varios  micros),  mas 
que  internamente  possui  a  capacidade  de  chaveamento  ou  comutagao  (switching),  ou  seja,  consegue 
enviar  um  pacote  (um  quadro,  mais  precisamente)  exatamente  para  o  segmento  de  destino. 

Cada  cabo  (e  micro)  ligado  ao  switch  esta,  necessariamente,  em  um  segmento  diferente,  e  nao  em  um 
unico  barramento,  como  acontece  no  caso  do  hub. 

Em  outras  palavras,  o  switch  divide  a  rede  em  diversos  segmentos,  mais  ou  menos  como  a  ponte.  (A 
ponte  so  faz  a  segmentagao  da  rede  Ethernet  e m  dois  segmentos.)  Alem  disso,  a  ponte  faz  o  seu  servigo 
por  meio  de  software  (programa)  e  o  switch  realiza  essa  segmentagao  diretamente  no  hardware  (seus 
circuitos  foram  construfdos  para  isso). 


Switch. 

Devido  as  capacidades  de  chaveamento  do  switch,  seu  uso  em  uma  rede  Ethernet  faz  as  colisoes 
diminufrem  bastante  (em  materia  de  quantidade). 

Ha  diversos  switches  para  varias  tecnologias  de  redes  de  computadores  diferentes,  como  Ethernet, 
ATM  entre  outras.  Vamos  focar,  claro,  nos  switches  Ethernet,  que  sao  os  mais  comuns  atualmente. 
(Devido  ao  fato  de  que  essa  tecnologia  e  a  mais  usada  nos  nossos  dias.) 
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O  switch,  como  ja  foi  dito,  tem  condigoes  de  ler  os  quadros  que  por  ele  trafegam.  Essa  leitura  e  possivel 
porque  o  switch  possui  processador  e  memoria  para  realizar  tais  operagdes  (ou  seja,  ele  nao  e  somente 
“uma  caixa  com  um  conjunto  de  fios”  como  o  hub). 

Depois  de  ler  o  enderego  MAC,  o  switch  e  capaz  de  enviar  aquele  quadro  exatamente  para  o  segmento 
em  que  o  micro  cujo  MAC  e  igual  aquele  esta  localizado,  nao  e?” 

O  switch  le  o  quadro  e,  identificando  o  enderego  MAC  do  destino,  envia  o  quadro  para  o  segmento 
exato.  Para  isso,  e  necessario  que  o  switch  saiba  previamente  os  enderegos  MAC  dos  micros  ligados  a 
ele. 

Ponto  de  Acesso  (Access  Point) 

Como  ja  foi  visto  rapidamente,  para  que  uma  rede  de  computadores  Wi-Fi  seja  montada  em  modo 
conhecido  como  infraestrutura,  e  necessaria  a  presenga  de  um  equipamento  que  centraliza  todas  as 
comunicagoes  desta  rede.  Esse  equipamento  e  conhecido  como  ponto  de  acesso  Wi-Fi  ou  simplesmente 
ponto  de  acesso.  (Alguns  livros  nao  traduzem  o  termo  do  ingles,  portanto  se  referem  a  ele  como  AP  - 
Access  Point). 


Ponto  de  acesso  Wi-Fi. 

Cabe  ao  ponto  de  acesso  (e  das  placas  de  rede  Wi-Fi)  tratar  de  questdes  como  evitar  as  colisoes 
(CSMA/CA),  criptografar  e  descriptografar  os  quadros  que  se  encontram  em  redes  que  usam  seguranga 
(WEP  ou  WPA),  entre  outras  tarefas. 

O  ponto  de  acesso  e,  assim  como  ponte,  placa  de  rede  e  switch,  um  equipamento  da  camada  2 
(camada  de  enlace). 

Roteador 

Roteador  (ou  router)  e  o  nome  dado  a  um  equipamento  capaz  de  rotear!  Rotear  significa  definir  a  rota. 
Um  roteador  e  um  equipamento  que,  em  suma,  define  a  rota  a  ser  percorrida  pelos  pacotes  da  origem  ao 
destino. 

O  roteador  e  um  equipamento  descrito  como  pertencente  a  camada  3  (camada  de  redes)  -  ou  seja, 
ele  e  mais  “especializado”  que  o  switch,  a  ponte  e  o  ponto  de  acesso. 

Em  que  consiste  essa  especializagao?  No  que  ele  se  diferencia  dos  equipamentos  ja  vistos? 

E  simples,  o  roteador  nao  serve  para  interligar  computadores  ou  segmentos  dentro  de  uma  mesma 
rede.  O  roteador  serve  para  interligar  redes  distintas,  ou  seja,  ele  nao  liga  dois  ou  tres  micros  em  uma 
rede,  liga  duas  ou  tres  redes  em  uma  estrutura  conhecida  como  inter-redes  (ou  Inter-net). 

I 


Roteador. 


A  figura  a  seguir  mostra  um  exemplo  de  Inter-net  (ou  Inter-Networking,  que  traduzindo  seria  “estrutura 
de  ligagao  entre  redes”). 


Exemplo  de  um  roteador  ligando  tres  redes  distintas. 


Algo  interessante  aqui  e:  o  enderego  MAC  nao  e  o  mais  importante  nas  comunicagoes  entre  redes.  O 
enderego  MAC  de  cada  placa  de  rede  e  imprescindfvel  nas  comunicagdes  que  se  processam  em  uma 
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unica  rede.  (Quando  uma  placa  de  rede  quer  se  comunicar  com  outra  na  mesma  rede).  Em  redes 
diferentes,  surge  uma  nova  forma  de  localizagao  e  identificagao  de  origem  e  destino:  o  enderego  logico. 

O  enderego  MAC  e  chamado  de  enderego  fisico,  pois  esta  contido  em  cada  placa  de  rede  em  sua 
memoria  ROM.  Esse  enderego  e  usado  nas  comunicagoes  que  acontecem  dentro  de  uma  unica  rede 
(sem  ter  de  passar  pelo  roteador).  Mas,  quando  ha  necessidade  de  comunicagao  com  computadores  em 
outras  redes  (ou  seja,  a  mensagem  tern  de  passar  pelo  roteador  da  rede),  o  enderego  MAC  perde,  em 
muito,  a  sua  importancia,  pois  o  roteador  le,  a  prioridade  de  urn  enderego  de  maior  abrangencia,  chamado 
de  enderego  logico  (que,  na  Internet,  e  chamado  de  enderego  IP). 

O  roteador  le  enderegos  MAC,  pois  ele  vai  precisar  disso  para  enviar  os  pacotes  na  forma  de  quadras 
na  rede  de  destino. 

A  questao  do  roteador  e  que,  para  o  desempenho  de  sua  fungao,  o  enderego  IP e  mais  importante  que 
o  enderego  MAC.  E  e  conhecendo  o  enderego  IP  do  micro  de  destino  que  se  descobre  o  seu  enderego 
MAC. 

Conectores 

As  fontes  possuem  varios  conectores  que  alimentam  os  diversos  componentes  internos  do 
computador.  Sao  os  seguintes: 

Conector  Principal:  e  o  maior  dos  conectores  da  fonte  de  alimentagao,  serve  para  energizar  a  placa 
mae.  Placas  mae  mais  antigas  utilizavam  urn  plugue  de  20  pinos  (ATX ou  ATX  12V  1.x),  as  mais  recentes 
utilizam  urn  plugue  de  24  pinos  (ATX  12V  2.x),  neste  caso  a  fonte  pode  ser  utilizada  no  padrao  antigo 
ignorando  os  4  pinos  extras,  sem  que  isso  cause  danos  ao  funcionamento  do  computador. 


Conector  20  pinos  +  4  (Fonte:  Tecmundo). 

O  nome  ATX  e  referente  tanto  ao  tamanho  da  placa  mae  (e  nao  do  plugue)  quanto  a  sua  conexao 
eletrica. 


Conector  de  alimentagao  na  placa  mae  (Fonte  Clube  do  Hardware). 

Conector  AT:  em  fontes  antigas,  o  conector  de  alimentagao  da  fonte  utilizava  dois  plugues  de  6  pinos 
cada,  que  demandavam  urn  certo  cuidado,  pois  podiam  ser  encaixados  de  maneira  incorreta  na  placa 
mae.  Eram  encaixados  cada  urn  com  seus  respectivos  fios  da  cor  preta  junto  ao  centra  do  conector. 


Conector  AT  e  seu  respectivo  encaixe  na  placa  mae. 

Conector  ATX  12V  ou  EPS12V:  o  conector  ATX  12V  e  interligado  a  placa  mae  com  a  fungao  de 
energizar  o  processador.  O  conector  EPS12V tem  a  mesma  fungao,  so  que  possui  8  pinos,  contra  4  do 
ATX  12V,  fornecendo  mais  energia.  Nem  todas  as  placas  mae  ou  fontes  possuem  este  padrao. 
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Conector  ATX  12V  com  seu  respectivo  encaixe  na  placa  mae. 


Conector  EPS  12V  com  seu  respectivo  encaixe  na  placa  mae. 

Observagao:  nas  fontes  antigas,  encontravamos  um  conector  auxiliar  de  6  pinos,  langado  com  as 
placas  ATX  12V  lx,  que  poucas  placas  mae  faziam  uso. 


Conector  auxiliar  ATX12v  lx. 

Conectores  PEG  (PCI  Express  Graphics):  consiste  em  um  conector  auxiliar  de  alimentagao  as 
placas  de  video  PCI  Express,  quando  as  mesmas  demandarem  mais  energia.  Composta  de  6  ou  8  pinos 
(na  maioria  dos  casos  utilizam  somente  o  conector  de  6  pinos,  ficando  o  auxiliar  com  mais  2  para  placas 
de  video  topo  de  linha,  que  podem  demandar  ainda  o  uso  de  um  segundo  cabo  auxiliar). 


Conector  PEG  6  Pinos  +  2  extras,  podendo  ser  transformado  em  um  de  8  pinos  e  seu  respectivo  encaixe  na  placa  de  video. 

Conectores  SATA:  plugues  que  energizam  dispositivos  SATA  (Serial  ATA),  como  discos  rfgidos  e 
drives  opticos.  Possuem  formato  achatado  e  15  pinos. 


Conector  de  alimentagao  SATA  com  seu  respectivo  conector  no  disco  rigido. 

Conector  de  Drives  e  Perifericos:  padrao  por  varios  anos,  este  conector  de  4  pinos  era  utilizado  para 
energizar  drives  opticos  e  discos  rfgidos  do  padrao  IDE  (integrated  drive  electronic)  ou  ATA  (advanced 
tecnology  attachment)  -  um  padrao  substitufdo  pelo  SATA,  alem  de  coolers  (ventoinhas),  sistemas  de 
iluminagao,  etc. 
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Conectorde  alimentagao  AT A/IDE  com  seu  respectivo  encaixe  em  um  drive  optico. 

Conector  de  Disquete  (Floppy  Drive):  conector  utilizado  para  energizar  drives  de  disquete  1.44. 
Apesar  de  ser  um  dispositivo  defasado,  ainda  e  comum  encontrarmos  este  conector  presente  nas  fontes. 


Conector  do  drive  de  disquete  e  seu  respectivo  conector. 


Modelo  de  Camadas  ISO/OSI 


O  modelo  OSI  e  composto  por  sete  camadas  diferentes  e  e  um  marco  da  padronizagao  de  redes  de 
computadores.  Na  pratica,  ele  nao  e  seguido  a  risca  pelas  empresas  que  atualmente  trabalham  com 
tecnologias  de  redes,  mas  e  a  partir  desse  modelo  que  novos  modelos  sao  criados.  Por  esse  motivo,  o 
modelo  OSI  e  chamado  Modelo  de  Referenda  ISO/OSI. 

As  sete  camadas  do  modelo  de  redes  OSI  sao: 

Camada  1  -  Camada  Ffsica 

Descreve  os  equipamentos  ffsicos  usados  na  transmissao  dos  sinais  brutos  (eletricos,  luminosos  ou 
eletromagneticos)  e  os  meios  de  transmissao.  Sao  integrantes  desta  camada  os  cabos  ( UTP ,  fibra  optica, 
coaxial),  os  repetidores,  os  conectores  (RJ-45,  BNC),  as  ondas  de  RF,  as  ondas  infravermelhas  e  os 
hubs. 

A  preocupagao  desta  camada  nao  e  com  o  significado  dos  dados  transmitidos  (pacotes,  mensagens), 
mas  sim  com  a  forma  ffsica  de  sua  transmissao  (voltagem  correta  para  determinar  os  bits  0  e  1  eletricos, 
corrente  eletrica,  frequencia  de  transmissao,  duragao  do  bit),  ou  seja,  a  forma  “bruta”  dos  sinais  que 
transmitem  dados. 

O  hub  pertence  a  camada  1  porque  ele  nao  consegue  entender  nada  alem  de  sinais  eletricos.  Nesse 
sentido,  o  hub  e  tao  “inteligente”  quanto  um  fio,  afinal,  ele  e  somente  um  conjunto  de  fios. 

Se  qualquer  equipamento  da  camada  1  (hubs,  fios,  repetidores)  pudesse  “dizer  o  que  esta  vendo”, 
diria  que  por  ele  estao  passando  somente  varios  001 001 01 01 001 01 01 01 01 . 

Camada  2  -  Camada  de  Enlace  (ou  Enlace  de  Dados) 

Esta  camada  e  responsavel  por  “reunir”  os  sinais  brutos  (zeros  e  uns)  e  “entende-los”  como  quadros, 
identificando  suas  origens  e  destinos  (enderegos  MAC)  e  corrigindo  possfveis  erros  ocorridos  durante  a 
transmissao  pelos  meios  ffsicos. 

Como  os  dispositivos  da  camada  1  sao  apenas  “fios”  (ou  seja,  transmitem  sinais  brutos,  sem  nenhum 
grau  de  “inteligencia”),  torna-se  responsabilidade  dos  dispositivos  da  camada  2  detectarem  (e,  se 
possfvel,  corrigirem)  as  besteiras  que  a  camada  1  venha  a  cometer. 

Como  vemos,  qualquer  dispositivo  que  consiga  entender  os  quadros  e  ler  os  enderegos  MAC, 
permitindo,  assim,  a  comunicagao  dentro  de  uma  unica  rede  (ou  seja,  qualquer  comunicagao  que  nao 
“atravesse”  um  roteador)  esta  automaticamente  classificado  como  pertencente  a  camada  2.  Os 
equipamentos  ffsicos  que  merecem  pertencer  a  camada  2  sao  a  placa  de  rede,  a  ponte,  o  ponto  de  acesso 
e  o  switch. 

Os  protocolos  CSMA/CD,  CSMA/CA  e  as  diversas  tecnologias  de  rede  (Ethernet,  FDDI,  Token  Ring, 
ATM,  IEEE  802.11  etc.)  tambem  sao  descritos  como  pertencentes  a  essa  camada,  pois  regulam, 
justamente,  a  comunicagao  entre  computadores  dentro  de  uma  unica  rede.  Ou  seja,  na  camada  2  nao 
existem  apenas  componentes  ffsicos,  mas  logicos  (protocolos)  tambem. 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 


Quando  uma  comunicagao  e  realizada  entre  duas  redes  diferentes,  ela  necessita  de  um  equipamento 
roteador  e  passara  a  ser  efetuada  usando  os  enderegos  logicos  (que  conheceremos  como  enderegos  IP). 
Isso  ja  e  responsabilidade  da  camada  3  (camada  de  rede),  na  qual  estao  inseridos  o  roteador  e  o  enderego 
IP. 

Qualquer  equipamento  que  seja  responsavel  por  estabelecer,  realizar  e  encerrar  a  comunicagao  entre 
duas  estagoes  dentro  de  uma  mesma  rede  (um  mesmo  “enlace”),  sendo  capaz,  para  isso,  de  ler  e 
interpretar  os  enderegos  MAC  presentes  nos  quadras  e,  sem  duvidas,  pertencente  a  camada  2  (camada 
de  enlace). 

Nao  sao  somente  os  equipamentos,  protocolos  de  acesso  ao  meio  e  arquiteturas  de  LANs,  MANs  e 
WANs  tambem  sao  considerados  itens  da  camada  2. 

Falou-se  em  quadras  (frames),  falou-se  em  camada  de  enlace  (camada  2).  Falou-se  em  enderegos 
ffsicos  (enderegos  que  estao  presentes  nas  proprias  interfaces  de  rede  -  as  placas  de  rede),  como  os 
enderegos  MAC,  falou-se  em  camada  2  tambem. 

Camada  3  -  Camada  de  Rede 

E  a  camada  em  que  se  localizam  os  equipamentos  e  protocolos  responsaveis  por  interligar  diversas 
redes.  Os  equipamentos  (e  protocolos)  que  criam  e  mantem  um  ambiente  inter-redes  (inter-net),  como  o 
roteador,  por  exemplo,  sao  pertencentes  a  camada  3.  Vamos  a  um  comparative  entre  a  camada  2  e  a 
camada  3. 

Quando  a  comunicagao  se  da  dentro  de  uma  unica  rede,  como  vimos,  as  estagdes  (computadores) 
envolvidas  reconhecem-se  mutuamente  pelos  seus  enderegos  MAC  (enderegos  ffsicos).  Toda  a 
comunicagao  e  feita  por  meio  de  pequenos  pedagos  de  informagao  chamados  quadras  (frames) 
devidamente  identificados  com  o  enderego  MAC  da  origem  e  o  enderego  MAC  do  destino. 

Tudo  isso  e  ambiente  “de  camada  2”.  Todos  os  envolvidos  (placas  de  rede,  switches,  pontes, 
CSMA/CD,  passagem  de  token  etc.)  sao  pertencentes  a  camada  2. 

Porem,  quando  a  comunicagao  “extrapola”  uma  rede,  “transborda”  para  outras  redes  (ou  seja,  quando 
uma  mensagem  tern  de  sair  da  rede  em  que  o  micro  de  origem  esta  para  chegar  a  outra  rede,  onde  o 
destino  se  encontra),  e  necessario  que  “entrem  em  agao”  equipamentos  e  protocolos  diferentes,  capazes 
de  “se  virar”  (ter  “jogo  de  cintura”)  para  propiciar  a  comunicagao  nesse  ambiente. 

Para  comego  de  conversa,  em  uma  comunicagao  inter-redes  (entre  redes  distintas),  nao  se  usa,  a 
priori,  o  enderego  MAC  (enderego  ffsico),  mas  outro  enderego,  valido  para  a  estrutura  de  Internet  inteira, 
chamado  enderego  /P(e  o  mais  usado  hoje). 

Roteadores  leem  enderegos  IPee  por  isso  que  podem  encaminhar  (rotear)  um  pacote  entre  uma  rede 
e  outra.  Portanto,  os  roteadores  (e  todos  os  protocolos,  como  o  IP)  sao  descritos  na  camada  3  (camada 
de  redes)  porque  possibilitam  a  comunicagao  entre  redes  distintas. 

Na  camada  3  chamamos  de  pacotes.  A  principal  diferenga  e  que  um  quadra  pode  ser  transportado 
apenas  por  um  unico  enlace  ffsico  (uma  unica  rede),  pois  o  enderego  que  da  identificagao  de  origem  e 
destino  para  os  quadras  (enderego  MAC)  so  tem  “competencia”  dentro  de  uma  unica  rede.  Um  pacote 
pode  ser  enviado  entre  redes  diferentes,  porque  usa,  como  identificador,  um  enderego  que  atua  em  um 
“cenario”  mais  abrangente,  envolvendo  diversas  redes  diferentes  (esse  enderego  e  o  enderego  IP  -  ou 
enderego  logico). 

Entao,  resumindo:  falou-se  em  “camada  3”,  entao  pense,  imediatamente,  em  equipamentos  e 
protocolos  (regras)  para  a  comunicagao  entre  redes  distintas.  Falou  em  enderego  IP,  em  vez  de  enderego 
MAC,  e  camada  3.  Qualquer  equipamento  (roteador,  por  exemplo)  que  consiga  ler  enderegos  IP pertence 
a  camada  3. 

Camada  4  -  Camada  de  Transporte 

Ate  agora,  vimos  camadas  muito  proximas  ao  hardware,  ou  seja,  muito  proximas  a  comunicagao  entre 
as  maquinas,  os  roteadores  (camada  3)  e  as  placas  em  uma  unica  rede  (camada  2);  ou  ainda  a 
comunicagao  pura  no  fio  (camada  1). 

Chegou  a  hora  de  analisar  a  comunicagao  sob  outra  optica  (e  e  essa  a  diferenga  entre  as  camadas  - 
apenas  a  optica  sob  a  qual  se  veem  as  mensagens  durante  a  comunicagao  -  mas  isso  e  assunto  para 
mais  adiante).  Enfim,  chegou  a  hora  de  analisar  a  comunicagao  sob  a  optica  da  mensagem  e  nao  da  troca 
de  pacotes  e/ou  quadras. 

Uma  mensagem  e  qualquer  bloco  fechado  de  informagoes  que  se  deseja  transmitir,  como  um  e-mail, 
um  arquivo  PDF,  uma  foto,  uma  pagina  da  Internet,  uma  musica  em  MP3,  qualquer  arquivo  que  se  deseja 
transmitir  pela  estrutura  das  redes. 
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Dependendo  da  estrutura  das  redes  envolvidas,  a  mensagem  (inteira)  nao  pode  ser  transmitida  sem 
que  antes  seja  dividida  em  pequenos  pedagos  (os  pacotes  -  quando  analisados  sob  a  optica  da  camada 
3  -  ou  quadros  -  quando  vistos  na  camada  2). 

Nao  importa  qual  o  tamanho  do  pacote  ou  quais  as  caracterfsticas  do  quadro  daquela  tecnologia  de 
rede  em  si,  as  mensagens  originalmente  escritas  em  bom  portugues  serao  transmitidas,  pelos  fios,  da 
maneira  como  sempre  foram:  001001010010101001010101  (pulsos  fi'sicos  que  significam  “0”  e  “1”). 

Entao,  uma  mensagem  escrita  em  portugues  segue  urn  longo  caminho  desde  o  momento  em  que  e 
digitada  pelo  usuario  ate  o  momento  em  que  comega  a  trafegar  pelos  fios.  E  a  participagao  da  camada  4 
e  vital  para  o  funcionamento  desses  processos. 

A  camada  4  (camada  de  transporte)  tern  como  responsabilidade  oferecer  meios  de  controle  da 
transmissao:  metodos  e  tecnicas  que  permitam  a  perfeita  conversa  entre  origem  e  destino,  de  modo  que 
a  mensagem  inteira  que  saiu  consiga  chegar  perfeitamente,  mesmo  que  isso  leve  centenas  de  pacotes 
que  passarao  por  dezenas  de  redes  distintas. 

Uma  mensagem  (e-mail,  por  exemplo)  e  uma  entidade  unica.  Ninguem  envia  1/2  e-mail.  Sempre 
enviamos  urn  e-mail  (inteiro),  nao  importa  seu  tamanho  ou  a  quantidade  de  anexos  que  ele  possui  (essa 
caracterfstica  influencia  diretamente  no  tamanho  do  e-mail).  Entao,  se  eu  envio  urn  e-mail,  quero  que 
esse  e-mail,  inteiro,  chegue  ao  destino,  nao  e  mesmo? 

Mas  para  que  isso  ocorra,  esse  e-mail  tern  de  ser  dividido  em  diversos  pedagos  para  atravessar  a 
Internet  (pacotes)  e,  em  cada  rede  por  onde  ele  passar,  devera  adequar-se  a  tecnologia  daquela  rede 
sendo  colocado  em  quadros. 

Como  sabemos  que  a  mensagem  sera  dividida,  e  interessante  ter  uma  camada  que  faga  a  divisao  de 
maneira  adequada  (separe  as  mensagens)  no  emissor,  atribua-lhe  numeros  de  controle  (como  “pacote  1 
de  15”,  “pacote  2  de  15”,  “pacote  3  de  15”  etc.)  e,  quando  estes  chegarem  ao  micro  de  destino,  a  mesma 
camada  naquele  micro  possa  unir  os  pacotes  enviados  em  ordem  correta,  resultando,  assim,  na 
montagem  perfeita  da  mensagem  original. 

Essa  camada  “separadora”,  “conferente”  e  “juntadora”  e  a  camada  de  transporte.  A  camada  4  nao  se 
responsabiliza  por  mandar  os  pacotes  de  roteador  em  roteador,  tao  pouco  e  responsabilidade  dela  mexer 
com  os  quadros,  enviando-os  entre  as  estagoes  numa  rede.  Esses  sao  trabalhos  das  camadas  inferiores. 

A  camada  de  transporte  e  responsavel  pela  comunicagao  fim  a  fim  (origem-destino).  Ela  e  responsavel 
pela  perfeita  troca  de  mensagens  entre  o  emissor  (que  as  separa  em  pedagos,  atribuindo  uma  ordem  a 
eles)  e  o  receptor  (que  recebe  tais  pedagos  e  os  junta  ordenadamente).  E  a  camada  de  transporte  que 
tambem  detecta  e  corrige  possiveis  erros  em  pacotes.  Tambem  e  a  camada  de  transporte  que  detecta  se 
algum  pacote  estiver  faltando. 

Na  camada  de  transporte  nao  existem  equipamentos  (quer  dizer  que  historicamente  nao  ha 
equipamentos  -  dispositivos  fisicos  -  que  meregam  ser  classificados  como  pertencentes  a  essa  camada). 
Mas  ha  protocolos.  Os  mais  importantes  sao  o  TCPeo  UDP  (usados  na  Internet  isso  quando  analisamos 
o  modelo  de  camadas  usado  na  Internet  -  que  nao  e  o  OSf),  mas  tambem  ha  outros,  como  o  SPX,  para 
as  redes  Novell  Netware. 


Camada  5  -  Camada  de  Sessao 

Esta  camada  nao  saiu  do  papel  (hoje  em  dia,  sao  usados  modelos  que  nao  utilizam  essa  camada), 
mas,  como  ela  esta  descrita  no  OSI,  precisa  ser  explicada. 

Segundo  o  modelo  OSI,  dois  computadores  que  desejam  se  comunicar  precisam,  antes  de  qualquer 


outra  coisa,  estabelecer,  entre  eles,  urn  “acordo  de  transagao”,  ou  seja,  antes  de  transmitirem  entre  si  o 
primeiro  pacote,  os  micros  envolvidos  devem  iniciar  um  “cenario”,  um  “ambiente”,  um  “momento”  oficial 
de  comunicagao  ininterrupta.  Esse  momento  e  chamado  de  sessao. 

Fazendo  uma  comparagao  bem  oportuna:  quando  vamos  ligar  (pelo  telefone  mesmo)  para  alguem 
conhecido  a  fim  de  contar  uma  novidade,  e  necessario  que  haja,  antes  da  primeira  palavra  trocada  entre 
os  dois  envolvidos,  o  estabelecimento  da  conexao  telefonica,  nao  e?  Essa  ligagao  e  uma  sessao 
telefonica  que  so  sera  interrompida  quando  o  “ligador”  desligar  seu  telefone. 

Sessao  e,  portanto,  uma  relagao  ininterrupta  de  comunicagao,  uma  transagao,  um  procedimento  que 
tern  infcio  e  fim. 


A  camada  de  sessao  determina  as  regras  e  “burocracias”  para  o  estabelecimento  de  tais  sessoes.  Em 
suma,  a  fungao  dessa  camada  e  gerenciar  o  estabelecimento  de  sessdes  de  comunicagao.  Ou  seja,  todas 
as  regras,  exigencias  e  determinagdes  presentes  na  camada  de  sessao  (ate  mesmo  quanto  ao  seu 
simples  objetivo)  sao  apenas  “teoria”,  ja  que  ela  nunca  foi  posta  em  pratica. 

A  camada  de  sessao  esta  descrita  e  especificada  no  modelo  de  camadas  ISO/OSI,  e  somente  af. 
Portanto,  como  o  modelo  OSI  e  apenas  teoria  (nao  e  usado,  na  pratica,  em  lugar  algum),  a  camada  de 
sessao  tambem  e  apenas  teoria. 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

- 133 


Camada  6  -  Camada  de  Apresentagao 

Esta  camada,  assim  como  a  de  sessao,  e  descrita  apenas  no  modelo  OSI  e  em  mais  nenhum  modelo 
de  camadas  pratico. 

A  que  se  propoe  a  camada  de  apresentagao?  Basicamente  em  conversao. 

A  camada  de  apresentagao  tern  a  ardua  tarefa  de  se  comunicar  com  a  camada  de  aplicagao  (que  esta 
intimamente  ligada  aos  usuarios).  Da  camada  de  aplicagao  (camada  7),  provem  os  mais  variados  tipos 
de  informagao  (e-mail,  paginas,  arquivos  PDF,  arquivos  MP3)  que  precisam  ser  transformados  (digamos 
“traduzidos”)  para  urn  formato  geral,  urn  formato  que  isentasse  a  camada  de  transporte  de  problemas 
para  separar  os  pacotes. 

Esse  processo  de  transformar  as  mensagens  de  formato  variado  em  urn  formato  generico  unico,  que 
servira  para  facilitar  todo  o  processo  de  transmissao  que  se  segue,  inclui  procedimentos  como  criptografia 
(reescrita  embaralhada  das  informagdes)  e  compactagao. 

A  camada  de  apresentagao  traduz  as  mensagens  vindas  da  camada  de  aplicagao  para  urn  formato 
generico  antes  de  serem  transmitidas.  Alem  disso,  criptografia  e  compactagao  tambem  sao  tarefas 
desempenhadas  por  essa  camada. 

Camada  7  -  Camada  de  Aplicagao 

O  mais  alto  nfvel  da  pilha  OSI  e  a  camada  de  aplicagao,  que  entra  em  contato  diretamente  com  o 
mundo  exterior,  ou  seja,  nos,  os  usuarios. 

Nessa  camada  sao  descritos  protocolos  que  realizam  diretamente  as  tarefas  a  que  temos  acesso, 
como  e-mails,  navegagao  na  Web,  transference  de  arquivos,  bate-papo  etc.  Esses  protocolos  sao 
chamados  protocolos  de  aplicagao. 

Os  proprios  servigos  que  podemos  desempenhar  (como  o  envio  e  recebimento  de  mensagens  de  e- 
mail  e  a  navegagao  em  paginas  Web)  sao  descritos  como  pertencentes  a  essa  camada. 

Entao,  e  facil  lembrar:  os  protocolos  e  servigos  (tarefas)  a  que  os  usuarios  tern  acesso  sao 
componentes  da  camada  de  aplicagao.  Essa  camada  recebe  a  mensagem  pura,  escrita  diretamente  pelo 
usuario,  e  manda  para  as  camadas  mais  baixas  (claro  que,  diretamente,  para  a  camada  de  apresentagao). 


Modelo  OSI. 


Relagao  modelo  OSI. 


Modelo  de  Camadas  TCP/IP 


TCP/IP  e  o  nome  dado  a  urn  conjunto  de  protocolos  (ou  “pilha”  de  protocolos).  Sua  importancia  e 
incontestavel.  A  Internet  baseia  sua  comunicagao  nessa  pilha  de  protocolos.  Ou  seja,  todos  os 
computadores  da  Internet  “falam”  os  protocolos  contidos  na  pilha  TCP/IP. 

E  facil  entender  tambem  que,  para  se  tornar  padrao,  o  funcionamento  da  Internet  (incluindo  seu 
conjunto  de  protocolos)  precisou  ser  padronizado,  esquematizado,  normatizado. 

O  modelo  de  camadas  TCP/IP,  que,  inclusive,  foi  proposto  e  aprovado  antes  do  OSI  (o  OSI  foi  uma 
tentativa  de  “unificar”  todos  os  modelos  de  camadas  ate  entao  existentes). 
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O  nome  TCP/IP  e  formado  pelo  nome  dos  dois  mais  importantes  protocolos  deste  conjunto:  o  TCP 
(Transmission  Control  Protocol  -  Protocolo  de  Controle  da  Transmissao  -  pertencente  a  camada  de 
transporte)  e  o  IP  ( Internet  Protocol- Protocolo  de  Inter-redes  -  localizado  na  camada  de  rede). 

Apesar  de  ser  semelhante  ao  ISO/OSI,  o  modelo  TCP/IP  nao  e  derivado  deste  e,  portanto,  camadas 
homonimas  nos  dois  modelos  podem,  sim,  apresentar  objetivos  e  caracterfsticas  diferentes  entre  si,  o 
que  torna  o  estudo  do  modelo  TCP/IP  relativamente  desligado  do  estudo  do  OSI. 

Eis  os  modelos  TCP/IP  de  cinco  e  quatro  camadas: 


Modelo  de  camadas  TCP/IP. 


Note  tres  caracterfsticas  semelhantes  nos  dois  modelos  em  relagao  ao  modelo  OSI: 

a)  As  camadas  de  apresentagao  e  sessao  desapareceram.  As  fungdes  que,  no  modelo  OSI,  sao 
responsabilidade  dessas  duas  camadas  foram  assimiladas  pela  camada  de  aplicagao.  Portanto,  lembre- 
se  de  que  nas  comunicagoes  da  Internet,  o  estabelecimento  de  sessdes  e  a  tradugao  da  mensagem 
(como  criptografia  e  compactagao)  sao  responsabilidade  da  camada  de  aplicagao; 

b)  A  camada  de  redes  (camada  3  no  OSI)  passou  a  se  chamar  Camada  de  Inter-Redes.  Isso  e  bom 
porque  explicita  o  objetivo  dessa  camada:  a  ligagao  entre  redes  distintas; 

c)  A  camada  de  enlace  (camada  2  no  OSI)  passou  a  ser  chamada  de  Camada  de  Interface  de  Redes. 

A  principal  diferenga  entre  os  modelos  e  que  os  defensores  de  quatro  camadas  apenas  “interpretam” 
que  as  camadas  1  e  2  sao  uma  so.  Ou  seja,  esses  autores  definem  que  nao  ha  a  camada  ffsica  e  a 
camada  de  interface  de  redes,  mas  apenas  uma  que  acumula  a  fungao  das  duas. 

Essa  “possibilidade”  de  interpretagao  em  duas  formas  tao  distintas  se  deve  ao  fato  de,  na  verdade,  o 
modelo  TCP/IP  so  definir  a  existencia  e  o  funcionamento  de  componentes  nas  tres  camadas  superiores. 

O  TCP/IP  e  urn  conjunto  de  protocolos  (e  protocolos  sao  programas).  Em  urn  modelo  de  camadas  que 
se  baseia  na  estrutura  de  urn  conjunto  de  protocolos,  ou  seja,  em  urn  conjunto  de  programas,  a  definigao 
ou  exigencia  quanto  a  componentes  ffsicos  (camadas  ffsica  e  de  interface  de  rede)  nao  seriam  muito 
adequadas. 

O  modelo  TCP/IP  so  estabelece  padroes  e  definigoes  nas  tres  camadas  superiores.  Isso  quer  dizer 
que  o  modelo  de  camadas  TCP/IP  “nao  se  importa”  com  o  que  existe  nas  camadas  ffsica  (1 )  e  de  interface 
de  rede  (2). 

Com  isso,  chegamos  a  uma  caracterfstica  forte  e  importante  na  Internet:  nao  importa  quais  sao  as 
estruturas  ffsicas  de  rede  que  ligam  os  computadores  em  uma  rede.  Se  essa  rede  possuir  os  mesmos 
protocolos  das  camadas  superiores  (inter-redes,  transporte  e  aplicagao),  ela  podera  se  ligar  a  Internet. 

As  Camadas  do  Modelo  TCP/IP 

Camada  5  -  Aplicagao:  nesta  camada  estao  os  protocolos  de  mais  alto  nfvel,  aqueles  que  realizam 
tarefas  diretamente  em  contato  com  os  usuarios:  FTP,  SMTP,  HTTP,  POP,  IMAP,  DNS,  TELNET,  NNTP, 
etc. 

Esses  protocolos  estao  intimamente  ligados  as  diversas  tarefas  (servigos)  que  podemos  utilizar  na 
Internet.  (Normalmente,  cada  protocolo  esta  associado  a  urn  servigo  diferente). 

Camada  4  -  Transporte:  estao  localizados,  nesta  camada,  os  protocolos  responsaveis  pela 
comunicagao  fim  a  fim  entre  as  maquinas  envolvidas.  Os  protocolos  da  camada  de  transporte  sao:  TCP 
e  UDP. 

Os  protocolos  da  camada  de  aplicagao  precisam  dos  protocolos  da  camada  de  transporte.  Algumas 
aplicagdes  (programas)  usam  o  UDP,  mas  a  grande  maioria  dos  protocolos  localizados  na  camada  5  usa 
o  TCP  como  protocolo  de  transporte. 
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Camada  3  -  Rede  (ou  Inter-Redes):  apresenta  protocolos  que  realizam  processos  de  roteamento  e 
tradugao  de  enderegos  para  que  a  conexao  entre  os  dois  computadores  seja  efetuada.  Fazem  parte  desta 
camada  os  protocolos  IP,  ICMP,  IGMP,  ARP  e  RARP. 

Desses  varios  protocolos,  o  mais  importante  (considerando  todas  as  camadas  da  pilha)  e,  sem 
duvidas,  o  IP.  Todos  os  protocolos  das  camadas  superiores  precisam  do  IP,  que  e  o  responsavel  direto 
pelo  enderegamento  dos  micros  e  pelo  roteamento  dos  pacotes  atraves  da  estrutura  das  redes. 

Sem  IP,  nao  ha  comunicagao. 

Camada  2  -  Enlace  (ou  Interface  de  Rede):  o  modelo  TCP/IP  nao  se  “mete”  com  ela,  porque  nao  se 
“importa”  com  o  tipo  da  arquitetura  da  rede  (ou  seja,  para  o  TCP/IP,  nao  ha  necessidade  de  saber  se  a 
rede  e  Ethernet  ou  Token  Ring.).  O  termo  mais  “polido”  para  esse  caso  e  o  modelo  TCP/IP  que  nao 
especifica  padrdes  de  equipamentos  nem  protocolos  para  a  camada  de  enlace. 

Camada  1  -  Fi'sica:  o  modelo  VCP//Ptambem  nao  especifica  padrdes  para  a  camada  fisica.  Em  outras 
palavras,  a  rede  pode  ser  montada  com  qualquer  tipo  de  cabo,  fio,  fibra  etc.,  o  TCP/IP  nao  se  “importa” 
com  isso. 

Endereco  IP 

Enderego  IP  e  o  enderego  numerico  que  identifica  qualquer  conexao  feita  a  uma  estrutura  de  inter- 
redes  baseada  em  TCP/IP.  Ou  seja,  enderego  IP  e  o  enderego  usado  na  camada  3  (inter-redes)  do 
modelo  de  camadas  TCP/IP. 

O  IP  nao  identifica  uma  maquina.  Se  urn  computador,  por  exemplo,  possuir  duas  placas  de  rede  ligadas 
simultaneamente  a  uma  mesma  rede,  cada  uma  delas  possuira  urn  enderego  /Passociado.  Portanto,  a 
maquina  em  si  teria  dois  enderegos  IP. 

Como  a  Internet  que  conhecemos  e  baseada  no  modelo  de  camadas  TCP/IP,  e,  consequentemente, 
em  seus  protocolos,  entao  o  enderego  /Pea  forma  oficial  de  enderegamento  na  Internet. 

O  enderego  IPe  urn  numero  binario  (alias,  como  tudo  na  comunicagao  digital)  formado  por  32  bits.  Em 
suma,  urn  enderego  IPe  exatamente  assim: 

1 1 001 0001 1111001 00001 10111101100 

Os  enderegos  IP  nao  sao  representados  no  seu  formato  puro.  Usa-se  uma  forma  de  notagao  em  que 
se  divide  o  enderego  /Pern  4  grupos  de  8  bits  (1  byte  cada,  ou,  como  costumamos  chamar,  1  octeto.) 

1 1 001 000.1 1111001 .00001 1 01 .1 1 1 01 1 00 

Esses  pontos  nao  existem  nos  enderegos  IP  de  verdade.  Sao  simplesmente  para  demonstrar  a 
separagao. 

Depois  de  separarmos  os  grupos  de  octetos,  convertemos  esses  octetos  para  numeros  decimais, 
resultando  em  algo  assim: 

200.249.13.236 

Essa  forma  de  “representagao”  e  chamada  notagao  decimal  separada  por  pontos. 

Atraves  de  urn  processo  simples  de  conversao  de  binario  (zeros  e  uns)  para  decimal  (base  numerica 
que  usamos  em  nossa  matematica)  convertemos  os  numeros  para  uma  notagao  decimal. 

Cada  octeto  e  representado  por  urn  numero  decimal,  que  podera  variar  entre  0  (que  em  binario  seria 
00000000)  e  255  (que  §11111111).  Entao,  podemos  dizer  por  dedugao,  que  o  enderego  IPe  urn  enderego 
numerico  binario  representado  de  forma  decimal  por  quatro  numeros,  separados  por  pontos,  que  podem, 
cada  urn,  assumir  qualquer  valor  entre  0  e  255. 

Urn  computador  que  vai  se  ligar  a  Internet,  ou  mesmo  apenas  a  uma  rede  local  que  usa  TCP/IP  como 
pilha  de  protocolos,  precisa  ter  enderego  IP.  Se  urn  computador  nao  possuir  enderego  IP,  nao  podera 
enviar  nem  receber  pacotes.  Estara,  portanto,  ilhado.  Nao  conseguira  se  conectar  a  rede. 

Para  que  o  seu  computador  seja  encontrado  e  possa  fazer  parte  da  rede  mundial  de  computadores, 
necessita  ter  urn  enderego  unico.  O  mesmo  vale  para  websites:  este  fica  em  urn  servidor,  que  por  sua 
vez  precisa  ter  urn  enderego  para  ser  localizado  na  internet.  Isto  e  feito  pelo  enderego  IP  (IP  Address), 
recurso  que  tambem  e  utilizado  para  redes  locais,  como  a  existente  na  empresa  que  voce  trabalha,  por 
exemplo. 

O  enderego  IP  e  uma  sequencia  de  numeros  composta  de  32  bits.  Esse  valor  consiste  em  urn  conjunto 
de  quatro  sequencias  de  8  bits.  Cada  uma  destas  e  separada  por  urn  ponto  e  recebe  o  nome  de  octeto 
ou  simplesmente  byte,  ja  que  urn  byte  e  formado  por  8  bits.  O  numero  172.31.110.10  e  urn  exemplo. 
Repare  que  cada  octeto  e  formado  por  numeros  que  podem  ir  de  0  a  255,  nao  mais  do  que  isso. 
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172.31.110.10 

i  i 

15  octeto 


A  divisao  de  um  IP  em  quatro  partes  facilita  a  organizagao  da  rede,  da  mesma  forma  que  a  divisao  do 
seu  enderego  em  cidade,  bairro,  CEP,  numero,  etc.,  torna  possfvel  a  organizagao  das  casas  da  regiao 
onde  voce  mora.  Neste  sentido,  os  dois  primeiros  octetos  de  um  enderego  IP  podem  ser  utilizados  para 
identificar  a  rede,  por  exemplo.  Em  uma  escola  que  tern,  por  exemplo,  uma  rede  para  alunos  e  outra  para 
professores,  pode-se  ter  172.31.x.x  para  uma  rede  e  172.32.x.x  para  a  outra,  sendo  que  os  dois  ultimos 
octetos  sao  usados  na  identificagao  de  computadores. 

Classes  de  Enderegos  IP 

Neste  ponto,  voce  ja  sabe  que  os  enderegos  IP  podem  ser  utilizados  tanto  para  identificar  o  seu 
computador  dentro  de  uma  rede,  quanto  para  identifica-lo  na  internet. 

Se  na  rede  da  empresa  onde  voce  trabalha  o  seu  computador  tern,  como  exemplo,  IP  172.31.100.10, 
uma  maquina  em  outra  rede  pode  ter  este  mesmo  numero,  afinal,  ambas  as  redes  sao  distintas  e  nao  se 
comunicam,  sequer  sabem  da  existencia  da  outra.  Mas,  como  a  internet  e  uma  rede  global,  cada 
dispositivo  conectado  nela  precisa  ter  um  enderego  unico.  O  mesmo  vale  para  uma  rede  local:  nesta, 
cada  dispositivo  conectado  deve  receber  um  enderego  unico.  Se  duas  ou  mais  maquinas  tiverem  o 
mesmo  IP,  tem-se  entao  um  problema  chamado  "conflito  de  IP",  que  dificulta  a  comunicagao  destes 
dispositivos  e  pode  inclusive  atrapalhar  toda  a  rede. 

Para  que  seja  possfvel  termos  tanto  IPs  para  uso  em  redes  locais  quanto  para  utilizagao  na  internet, 
contamos  com  um  esquema  de  distribuigao  estabelecido  pelas  entidades  IANA  (Internet  Assigned 
Numbers  Authority)  e  ICANN  (Internet  Corporation  for  Assigned  Names  and  Numbers)  que,  basicamente, 
divide  os  enderegos  em  tres  classes  principals  e  mais  duas  complementares.  Sao  elas: 

Classe  A:  0.0.0.0  ate  127.255.255.255  -  permite  ate  128  redes,  cada  uma  com  ate  16.777.214 
dispositivos  conectados; 

Classe  B:  128.0.0.0  ate  191.255.255.255  -  permite  ate  16.384  redes,  cada  uma  com  ate  65.536 
dispositivos; 

Classe  C:  192.0.0.0  ate  223.255.255.255  -  permite  ate  2.097.152  redes,  cada  uma  com  ate  254 
dispositivos; 

Classe  D:  224.0.0.0  ate  239.255.255.255  -  multicast; 

Classe  E:  240.0.0.0  ate  255.255.255.255  -  multicast  reservado. 

As  tres  primeiras  classes  sao  assim  divididas  para  atender  as  seguintes  necessidades: 

-  Os  enderegos  IP  da  classe  A  sao  usados  em  locais  onde  sao  necessarias  poucas  redes,  mas  uma 
grande  quantidade  de  maquinas  nelas.  Para  isso,  o  primeiro  byte  e  utilizado  como  identificador  da  rede  e 
os  demais  servem  como  identificador  dos  dispositivos  conectados  (PCs,  impressoras,  etc); 

-  Os  enderegos  IP  da  classe  B  sao  usados  nos  casos  onde  a  quantidade  de  redes  e  equivalente  ou 
semelhante  a  quantidade  de  dispositivos.  Para  isso,  usam-se  os  dois  primeiros  bytes  do  enderego  IP  para 
identificar  a  rede  e  os  restantes  para  identificar  os  dispositivos; 

-  Os  enderegos  IP  da  classe  C  sao  usados  em  locais  que  requerem  grande  quantidade  de  redes,  mas 
com  poucos  dispositivos  em  cada  uma.  Assim,  os  tres  primeiros  bytes  sao  usados  para  identificar  a  rede 
e  o  ultimo  e  utilizado  para  identificar  as  maquinas. 

Quanto  as  classes  D  e  E,  elas  existem  por  motivos  especiais:  a  primeira  e  usada  para  a  propagagao 
de  pacotes  especiais  para  a  comunicagao  entre  os  computadores,  enquanto  que  a  segunda  esta 
reservada  para  aplicagoes  futuras  ou  experimentais. 

Vale  frisar  que  ha  varios  blocos  de  enderegos  reservados  para  fins  especiais.  Por  exemplo,  quando  o 
enderego  comega  com  127,  geralmente  indica  uma  rede  "falsa",  isto  e,  inexistente,  utilizada  para  testes. 
No  caso  do  enderego  127.0.0.1 ,  este  sempre  se  refere  a  propria  maquina,  ou  seja,  ao  proprio  host,  razao 
esta  que  o  leva  a  ser  chamado  de  local  host.  Ja  o  enderego  255.255.255.255  e  utilizado  para  propagar 
mensagens  para  todos  os  hosts  de  uma  rede  de  maneira  simultanea. 

Enderegos  IP  Privados 

Ha  conjuntos  de  enderegos  das  classes  A,  B  e  C  que  sao  privados.  Isto  significa  que  eles  nao  podem 
ser  utilizados  na  internet,  sendo  reservados  para  aplicagoes  locais.  Sao,  essencialmente,  estes: 

-Classe  A:  10.0.0.0  a  10.255.255.255; 
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-Classe  B:  1 72.1 6.0.0  a  1 72.31 .255.255; 

-Classe  C:  192.168.0.0  a  192.168.255.255. 

Suponha  entao  que  voce  tenha  que  gerenciar  uma  rede  com  cerca  de  50  computadores.  Voce  pode 
alocar  para  estas  maquinas  enderegos  de  192.168.0.1  ate  192.168.0.50,  por  exemplo.  Todas  elas 
precisam  de  acesso  a  internet.  O  que  fazer?  Adicionar  mais  um  IP  para  cada  uma  delas?  Nao.  Na 
verdade,  basta  conecta-las  a  um  servidor  ou  equipamento  de  rede  -  como  um  roteador  -  que  receba  a 
conexao  a  internet  e  a  compartilhe  com  todos  os  dispositivos  conectados  a  ele.  Com  isso,  somente  este 
equipamento  precisara  de  um  enderego  IP  para  acesso  a  rede  mundial  de  computadores. 

Mascara  de  Sub-rede 

As  classes  IP  ajudam  na  organizagao  deste  tipo  de  enderegamento,  mas  podem  tambem  representar 
desperdicio.  Uma  solugao  bastante  interessante  para  isso  atende  pelo  nome  de  mascara  de  sub-rede, 
recurso  onde  parte  dos  numeros  que  um  octeto  destinado  a  identificar  dispositivos  conectados  (hosts)  e 
"trocado"  para  aumentar  a  capacidade  da  rede.  Para  compreender  melhor,  vamos  enxergar  as  classes  A, 
B  e  C  da  seguinte  forma: 

-A:  N.H.H.H; 

-  B:  N.N.H.H; 

-  C:  N.N.N.H. 

N  significa  Network  (rede)  e  H  indica  Host.  Com  o  uso  de  mascaras,  podemos  fazer  uma  rede  do 
N.N.H.H  se  "transformar"  em  N.N.N.H.  Em  outras  palavras,  as  mascaras  de  sub-rede  permitem 
determinar  quantos  octetos  e  bits  sao  destinados  para  a  identificagao  da  rede  e  quantos  sao  utilizados 
para  identificar  os  dispositivos. 

Para  isso,  utiliza-se,  basicamente,  o  seguinte  esquema:  se  um  octeto  e  usado  para  identificagao  da 
rede,  este  recebera  a  mascara  de  sub-rede  255.  Mas,  se  um  octeto  e  aplicado  para  os  dispositivos,  seu 
valor  na  mascara  de  sub-rede  sera  0  (zero).  A  tabela  a  seguir  mostra  um  exemplo  desta  relagao: 


Classe 

Enderego  IP 

Identificador 
da  rede 

Identificador 
do  computador 

Mascara  de 
sub-rede 

A 

10.2.68.12 

10 

2.68.12 

255.0.0.0 

B 

172.31.101.25 

172.31 

101.25 

255.255.0.0 

C 

192.168.0.10 

192.168.0 

10 

255.255.255.0 

Voce  percebe  entao  que  podemos  ter  redes  com  mascara  255.0.0.0,  255.255.0.0  e  255.255.255.0, 
cada  uma  indicando  uma  classe.  Mas,  como  ja  informado,  ainda  pode  haver  situagdes  onde  ha 
desperdicio.  Por  exemplo,  suponha  que  uma  faculdade  tenha  que  criar  uma  rede  para  cada  um  de  seus 
cinco  cursos.  Cada  curso  possui  20  computadores.  A  solugao  seria  entao  criar  cinco  redes  classe  C? 
Pode  ser  melhor  do  que  utilizar  classes  B,  mas  ainda  havera  desperdicio.  Uma  forma  de  contornar  este 
problema  e  criar  uma  rede  classe  C  dividida  em  cinco  sub-redes.  Para  isso,  as  mascaras  novamente 
entram  em  agao. 

Nos  utilizamos  numeros  de  0  a  255  nos  octetos,  mas  estes,  na  verdade,  representam  bytes  (linguagem 
binaria).  255  em  binario  §11111111.0  numero  zero,  por  sua  vez,  e  00000000.  Assim,  a  mascara  de  um 
enderego  classe  C,  255.255.255.0,  e: 

11111111.11111111.11111111 .00000000 

Perceba  entao  que,  aqui,  temos  uma  mascara  formada  por  24  bits  1:  11111111  +  11111111  + 
11111111.  Para  criarmos  as  nossas  sub-redes,  temos  que  ter  um  esquema  com  25,  26  ou  mais  bits, 
conforme  a  necessidade  e  as  possibilidades.  Em  outras  palavras,  precisamos  trocar  alguns  zeros  do 
ultimo  octeto  por  1 . 

Suponha  que  trocamos  os  tres  primeiros  bits  do  ultimo  octeto  (sempre  trocamos  da  esquerda  para  a 
direita),  resultando  em: 

11111111.11111111.11111111.111 00000 

Se  fizermos  o  numero  2  elevado  pela  quantidade  de  bits  "trocados",  teremos  a  quantidade  possfvel  de 
sub-redes.  Em  nosso  caso,  temos  2A3  =  8.  Temos  entao  a  possibilidade  de  criar  ate  oito  sub-redes. 
Sobrou  cinco  bits  para  o  enderegamento  dos  host.  Fazemos  a  mesma  conta:  2A5  =  32.  Assim,  temos  32 
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dispositivos  em  cada  sub-rede  (estamos  fazendo  estes  calculos  sem  considerar  limitagoes  que  possam 
impedir  o  uso  de  todos  os  hosts  e  sub-redes). 

1 1100000  corresponde  a  224,  logo,  a  mascara  resultante  e  255.255.255.224. 

Perceba  que  esse  esquema  de  "trocar"  bits  pode  ser  empregado  tambem  em  enderegos  classes  A  e 
B,  conforme  a  necessidade.  Vale  ressaltar  tambem  que  nao  e  possivel  utilizar  0.0. 0.0  ou  255.255.255.255 
como  mascara. 

A  mascara  de  sub-rede  tambem  e,  a  exemplo  do  enderego  IP,  uma  informagao  binaria  de  32  bits  (32 
“zeros”  e  “uns”).  A  mascara  de  sub-rede  tambem  pode  ser  representada  como  urn  conjunto  de  quatro 
octetos  decimals  separados  por  pontos,  como  o  proprio  enderego  IP. 

Porem,  existe  uma  coisa  muito  peculiar  na  mascara  de  sub-rede:  ela  e  formada  por  32  bits,  sendo  que 
inicia  com  urn  bloco  ininterrupto  de  1  (uns)  seguido  de  urn  bloco  ininterrupto  de  0  (zeros).  Sem  alternancia. 

Ou  seja,  isto  aqui  e  uma  mascara: 

11111111111111111111 000000000000 

E  isto  aqui  nao  e  uma  mascara  (mas  poderia  ser  urn  enderego  /Pde  algum  micro): 

11001100111100010101011101011110 

A  mascara  de  sub-rede,  quando  apresentada  em  sua  forma  pura  (binaria),  e  representada  como  uma 
sequencia  de  uns  seguida  de  uma  sequencia  de  zeros,  como  vimos,  e  isso  limita  o  formato  decimal  da 
mascara  para  alguns  valores. 

So  podem  ser  octetos  em  uma  mascara  em  decimal  os  numeros: 

255  -  porque  §11111111  em  binario; 

0  -  porque  e  00000000; 

Entao,  a  mascara 

111111111111111111111111 00000000 

11111111.11111111.11111111 .00000000 

Dividida  fica: 

11111111.11111111.11111111 .00000000 

E  isso  significa: 

255.255.255.0 

IP  Estatico  e  IP  Dinamico 

IP  estatico  (ou  fixo)  e  urn  enderego  IP  dado  permanentemente  a  urn  dispositivo,  ou  seja,  seu  numero 
nao  muda,  exceto  se  tal  agao  for  executada  manualmente.  Como  exemplo,  ha  casos  de  assinaturas  de 
acesso  a  internet  via  ADSL  onde  o  provedor  atribui  urn  IP  estatico  aos  seus  assinantes.  Assim,  sempre 
que  urn  cliente  se  conectar,  usara  o  mesmo  IP. 

O  IP  dinamico,  por  sua  vez,  e  urn  enderego  que  e  dado  a  urn  computador  quando  este  se  conecta  a 
rede,  mas  que  muda  toda  vez  que  ha  conexao.  Por  exemplo,  suponha  que  voce  conectou  seu  computador 
a  internet  hoje.  Quando  voce  conecta-lo  amanha,  Ihe  sera  dado  outro  IP.  Para  entender  melhor,  imagine 
a  seguinte  situagao:  uma  empresa  tern  80  computadores  ligados  em  rede.  Usando  IPs  dinamicos,  a 
empresa  disponibiliza  90  enderegos  IP  para  tais  maquinas.  Como  nenhum  IP  e  fixo,  urn  computador 
recebera,  quando  se  conectar,  urn  enderego  IP  destes  90  que  nao  estiver  sendo  utilizado.  E  mais  ou 
menos  assim  que  os  provedores  de  internet  trabalham. 

O  metodo  mais  utilizado  na  distribuigao  de  IPs  dinamicos  e  o  protocolo  DHCP  (Dynamic  Host 
Configuration  Protocol). 

IP  nos  Sites 

Voce  ja  sabe  que  os  sites  na  Web  tambem  necessitam  de  urn  IP.  Mas,  se  voce  digitar  em  seu 
navegador  www.infowester.com,  por  exemplo,  como  e  que  o  seu  computador  sabe  qual  o  IP  deste  site 
ao  ponto  de  conseguir  encontra-lo? 

Quando  voce  digitar  urn  enderego  qualquer  de  urn  site,  urn  servidor  de  DNS  (Domain  Name  System) 
e  consultado.  Ele  e  quern  informa  qual  IP  esta  associado  a  cada  site.  O  sistema  DNS  possui  uma 
hierarquia  interessante,  semelhante  a  uma  arvore  (termo  conhecido  por  programadores).  Se,  por 
exemplo,  o  site  www.infowester.com  e  requisitado,  o  sistema  envia  a  solicitagao  a  urn  servidor 
responsavel  por  terminagoes  ".com".  Esse  servidor  localizara  qual  o  IP  do  enderego  e  respondera  a 
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solicitagao.  Se  o  site  solicitado  termina  com  ".br",  um  servidor  responsavel  por  esta  terminagao  e 
consultado  e  assim  por  diante. 


IPv4 

Significa  Protocol  version  4,  ou  versao  4  de  protocolos.  E  a  tecnologia  que  permite  que  nossos 
aparelhos  conectem  na  Internet,  seja  qual  for  o  tipo  de  gadget  -  pode  ser  PC,  Mac,  smartphones  ou  outros 
aparelhos.  Cada  um  que  estiver  online  tera  um  codigo  unico,  como  99.48.227.227  por  exemplo,  para 
enviar  e  receber  dados  de  outros  que  estiverem  conectados17. 

Ele  transfere  enderegos  de  protocolos  de  32  bits.  Sustenta  aproximadamente  4,29  bilhoes  de  IPs  pelo 
mundo  todo,  o  que  nos  fez  chegar  na  crise  atual:  O  sistema  nao  suportara  mais  enderegos  do  que  isso. 

Talvez  voce  ja  tenha  visto  em  algum  lugar  a  notfcia  de  que  os  enderegos  da  internet  estao  acabando. 
Trata-se  de  uma  meia-verdade:  o  que  acontece  e  que  os  ultimos  blocos  de  enderegos  IPv4  da  Internet  ja 
foram  alocados  —  aqui  no  Brasil,  isso  aconteceu  ja  ha  alguns  anos. 

Por  muito  tempo,  os  32  bits  no  campo  de  enderego  do  IPv4  foram  suficientes  para  cobrir  todos  os 
dispositivos  conectados  a  rede:  com  232  numeros  IP  no  total. 

Parece  muito,  porem  com  o  avango  dos  dispositivos  moveis  e  o  advento  de  tecnologias  como  a  Internet 
das  Coisas,  a  demanda  por  novos  enderegos  ficou  cada  vez  maior.  Foi  essa  necessidade  que  fez  surgir 
o  padrao  IPv6,  que  nao  so  oferece  muito  mais  enderegos  numericos,  mas  tambem  simplifica  as 
atribuigdes  de  enderegos  e  os  recursos  adicionais  de  seguranga  de  rede. 

IPv6 

O  mundo  esta  cada  vez  mais  conectado.  Se,  em  um  passado  nao  muito  distante,  voce  conectava 
apenas  o  PC  da  sua  casa  a  internet,  hoje  o  faz  com  o  celular,  com  o  seu  notebook  em  um  servigo  de 
acesso  Wi-Fi  no  aeroporto  e  assim  por  diante.  Somando  este  aspecto  ao  fato  de  cada  vez  mais  pessoas 
acessarem  a  internet  no  mundo  inteiro,  nos  deparamos  com  um  grande  problema:  o  numero  de  IPs 
disponfveis  deixa  de  ser  suficiente  para  toda  as  (futuras)  aplicagoes. 

A  solugao  para  este  grande  problema  (grande  mesmo,  afinal,  a  internet  nao  pode  parar  de  crescer!) 
atende  pelo  nome  de  IPv6,  uma  nova  especificagao  capaz  de  suportar  ate  -  respire  fundo  - 
340.282.366.920.938.463.463.374.607.431.768.211.456  de  enderegos,  um  numero  absurdamente  alto! 


O  IPv6  nao  consiste,  necessariamente,  apenas  no  aumento  da  quantidade  de  octetos.  Um  enderego 
do  tipo  pode  ser,  por  exemplo: 

FEDC:2D9D:DC28:7654:321 0:FC57:D4C8:1  FFF 

Com  o  surgimento  do  IPv6,  tem-se  a  impressao  de  que  a  especificagao  tratada  neste  texto,  o  IPv4,  vai 
sumir  do  mapa.  Isso  ate  deve  acontecer,  mas  vai  demorar  bastante.  Durante  essa  fase,  que  podemos 
considerar  de  transigao,  o  que  veremos  e  a  "convivencia"  entre  ambos  os  padrdes.  Nao  por  menos, 
praticamente  todos  os  sistemas  operacionais  atuais  e  a  maioria  dos  dispositivos  de  rede  estao  aptos  a 
lidar  tanto  com  um  quanto  com  o  outro.  Por  isso,  se  voce  e  ou  pretende  ser  um  profissional  que  trabalha 
com  redes  ou  simplesmente  quer  conhecer  mais  o  assunto,  procure  se  aprofundar  nas  duas 
especificagoes. 

A  esta  altura,  voce  tambem  deve  estar  querendo  descobrir  qual  o  seu  IP.  Cada  sistema  operacional 
tern  uma  forma  de  mostrar  isso.  Se  voce  e  usuario  de  Windows,  por  exemplo,  pode  faze-lo  digitando  cmd 


17  https://www.  techtudo.com.br/artigos/noticia/20 1 1/02/um-pequeno-guia-sobre-ipv4-e-ipv6.html 
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Maxi 

educa 

em  um  campo  do  Menu  Iniciar  e,  na  janela  que  surgir,  informar  ipconfig/all  e  apertar  Enter.  Em  ambientes 
Linux,  o  comando  e  ifconfig. 


C:\Wind  ows\system32\c  md.exe 


Endcrci 


IPv6  tie  link  local 


Vo 

f erencial) 

Enderepo  IPv4 . 

Mascara  de  Sub-rede  . 
Conccssao  Obtida.  .  . 
1:44:13 

Conccssao  Expira.  .  . 

■203  1  17:49:31 

Gateway  Padrao .  .  .  . 

Servidor  DHCP  .... 

I A I D  de  DHCPv6 .  .  .  . 
DU  ID  de  Cliente  DHCPv6 
9-FF-13-2S 

Servidores  DNS.  .  .  . 


NetBIOS  en  Tcpip . 

■Adaptador  Ethernet  ConexSo  local: 


Tc  00 :  :  0  c  1  f  :  34e  f  :  c  09  b :  4*9  b*  1 4  <  Pr| 

192.1G8.0. 2  CPrcf  erencial) 
255.255.255.0 

doningo,.  21  de  agosto  de  2011  1| 

segunda  feira,  22  de  agosto  de 

192.168.0.1 
192.168.0.1 
369108504 

00-01 -00-01  14-E0-A8-A2-6C-F0-4I 

192.168.0.1 
200.204.0.10 
Habilitado 


Estado  da  nidia . :  midia  desconectada 

Sufixo  DNS  especifico  de  conexao . : 

Descripao  .  :  Atheros  AR8131  PCI-E  Gigabit  Et| 

bernet  Controller  <NDIS  6.20> 

Enderego  Fisico  .  :  6C-F0  49  FF-13-25 

DHCP  Habilitado . :  Siw 


Perceba,  no  entanto,  que  se  voce  estiver  conectado  a  partir  de  uma  rede  local  -  tal  como  uma  rede 
wireless  -  visualizara  o  IP  que  esta  disponibiliza  a  sua  conexao.  Para  saber  o  enderego  IP  do  acesso  a 
internet  em  uso  pela  rede,  voce  pode  visitar  sites  como  whatsmyip.org. 

Parametros  IP 

Para  que  um  computador  ligado  a  uma  rede  que  usa  TCP/IP  seja  capaz  de  se  conectar  a  uma  rede  a 
fim  de  trocar  informagdes  com  outros  computadores,  e  necessario  que  ele  conhega  duas  informagdes 
basicas: 

a)  Seu  proprio  enderego  /P; 

b)  A  mascara  de  sub-rede  da  rede  da  qual  ele  faz  parte. 

Essas  duas  informagdes  permitem  que  o  micro  se  ligue  a  outros  em  uma  so  rede.  Se  voce  quiser  que 
o  micro  se  ligue  na  Internet  (ou  seja,  com  varias  redes  distintas),  ele  devera  conhecer  uma  terceira 
informagao: 

c)  O  enderego  /Pdo  gateway  padrao  (ou  seja,  do  roteador)  da  sua  rede. 

Essas  informagdes  sao  genericamente  conhecidas  como  parametros  IP  e  sao  necessarias  para  que 
qualquer  computador  se  ligue  a  Internet. 


m  advnstrador  ce  redea*  canfowavfics  IF  adequalK- 


Otter  un  !•*  autaratcaricotie 

•  UMr  o  MOjnte  erttrtci  !P: 

■refeccoP:  m  .ua  Tin  r  I 

_ _  ,  b 

X)utje4e:  255 . 2SS  .  2S5  .  0 


Parametros  IP  no  Windows  Vista. 


Enderego  IP  do  Proprio  Micro 

Quanto  ao  enderego  /Pdo  proprio  computador,  nao  ha  o  que  discutir,  nao  e?  Quero  dizer:  se  voce  nao 
soubesse  qual  e  o  seu  nome,  quando  alguem  gritasse  por  voce,  nao  atenderia  porque  nao  identificaria  o 
chamado,  nao  e? 

Enderego  IP  do  Gateway  Padrao 

E  apenas  o  enderego  IP  do  roteador  daquela  rede.  Todo  computador  precisa  saber  qual  e  o  enderego 
do  roteador  que  o  serve.  Isso  e  necessario  porque  quando  um  computador  perceber  que  vai  transmitir 
um  pacote  para  outra  rede  (nao  para  a  rede  da  qual  ele  faz  parte),  ele  enviara  o  pacote  aquele  que  podera 
envia-lo  a  outras  redes:  o  roteador. 
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Para  que  um  micro  consiga  se  comunicar  na  Internet,  ele  tern  de  saber  o  enderego  IP  do  seu  roteador 
(gateway  padrao  ou  “portao  padrao”).  Caso  um  micro  nao  saiba  essa  informagao,  mas  saiba  seu  proprio 
IP  e  a  mascara  de  sub-rede,  ele  conseguira  se  comunicar  internamente  (com  outros  micros  na  mesma 
rede),  mas  nao  na  Internet. 

ID  da  Rede  e  ID  do  Host 

Um  enderego  IP  nao  serve  apenas  para  identificar  uma  estagao  em  si  (ou  uma  conexao  a  Internet). 
Inerente  ao  enderego  IP,  existe  uma  informagao  que  identifica  a  rede  da  qual  aquela  estagao  faz  parte. 

E  que  o  enderego  IP  pode  ser  visto  como  um  “nome  completo”  ou  pelo  menos  daqueles  nomes  que  se 
encontram  em  passagens  de  onibus  e  aviao:  Carvalho/Joao  ou  Silva/Eduardo. 

Entao,  o  enderego  200.234.44.112  nao  serve  para  identificar  somente  um  micro.  Nesse  enderego  ha 
a  identificagao  de  duas  coisas:  do  micro  em  si  {ID do  host,  ou  ID  6a  estagao)  e  da  rede  {ID 6a  rede).  Resta 
saber  qual  e  o  ID  da  rede  e  qual  e  o  ID  do  host  dentro  do  enderego  IP. 

Atengao:  ID  vem  de  Identificador. 

Que  tal  se  perguntassemos  assim:  no  enderego  200.234.44.1 12,  quais  octetos  representam  a  rede  e 
quais  octetos  representam  o  micro  em  si?  Seria  o  mesmo  que  perguntar:  no  nome  Joao  Antonio  Cesar 
Carvalho,  quais  os  nomes  que  representam  a  farmlia  e  quais  os  nomes  que  representam  o  indivfduo? 
Diffcil  saber. 

A  mascara  faz  isso.  A  mascara  atua  como  a  /  (barra)  em  Carvalho/Joao  Antonio,  permitindo  que  se 
possa  determinar  quern  e  farmlia  (Carvalho)  e  quern  e  indivfduo  (Joao  Antonio).  So  que  a  mascara  faz 
isso  com  enderegos  IP. 

Vamos  aplicar  uma  mascara  em  um  enderego  IP  usando  a  notagao  de  decimals  separados  por  pontos. 
Para  isso,  porem,  e  bom  que  se  saiba  que  so  sera  possfvel  fazer  os  calculos  com  tres  mascaras  apenas 
(aquelas  que  usam  os  octetos  completamente  preenchidos  ou  por  1 ,  ou  por  0).  Seriam  elas: 

-  255.0.0.0  (mascara  dos  enderegos  Classe  A); 

-  255.255.0.0  (mascara  dos  enderegos  Classe  B); 

-  255.255.255.0  (mascara  dos  enderegos  Classe  C). 

Para  todas  as  demais  mascaras  de  sub-rede  possfveis,  o  calculo  que  vamos  aprender  agora  so  sera 
possfvel  se  convertermos  as  mascaras  e  os  enderegos  IP  para  binario. 

Analisando  a  Mascara  Classe  C 

Enderego  IP  192.168.214.123  e  mascara  de  sub-rede  255.255.255.0.  O  que  posso  fazer  com  esses 
dados?  Analise-os  verticalmente  (um  em  cima  do  outro). 

-  192.168.214.123 

-  255.255.255.0 

Aqueles  octetos  do  enderego  IP  que  coincidirem,  em  posigao,  com  os  octetos  255  da  mascara  sao  os 
que  representam  a  rede.  Por  sua  vez,  os  octetos  do  enderego  IP  que  coincidirem  com  os  octetos  0  da 
mascara  representam  o  micro  (o  indivfduo). 


h9j 


.168 


.214 


ID  da  REDE 


ID  do  MICRO 


255  .255  .255 


Analisando  o  IP  192.168.214. 123  na  mascara  255.255.255.0  -  Classe  C. 


Entao,  o  nosso  computador  mostrado  na  figura  pode  ser  identificado  como  o  micro  123,  pertencente  a 
rede  cujo  “prefixo”  e  192.168.214.  Ou  seja,  em  uma  mascara  classe  C,  os  tres  primeiros  octetos 
representam  o  ID  da  rede  e  apenas  o  ultimo  octeto  representa  o  ID  do  micro. 

Se  outro  micro  qualquer  possuir  a  mesma  mascara  e  os  mesmos  tres  primeiros  octetos,  esse  outro 
micro  pertence  a  mesma  rede  que  o  micro  do  nosso  exemplo: 

192.168.214.123 

192.168.214.30 

192.168.214.249 

255.255.255.0  (mascara  de  sub-rede) 
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Todos  esses  micros  acima  fazem  parte  da  mesma  rede.  E  lembre-se  de  que  todos  os  micros  da  mesma 
rede  tern  de  ter  a  mesma  mascara  de  sub-rede  definida.  Observe  que  os  octetos  do  ID  da  rede  sao 
sempre  os  mesmos  para  todos  os  micros  naquela  rede,  o  que  obriga  que,  de  urn  micro  para  outro,  so 
varie  o  ultimo  octeto. 

Ao  que  eu  pergunto:  quantos  micros  sao  possfveis  em  uma  rede  qualquer  cuja  mascara  de  sub-rede 
e  255.255.255.0  (classe  C)? 

256  micros,  pois  como  quern  varia  de  urn  micro  para  o  outro  e  apenas  o  ultimo  octeto,  e  ele  pode  variar 
de  0  (zero)  a  255,  sao  256  combinagoes  possiveis. 

Mais  ou  menos,  dois  enderegos  sao  proibidos  -  o  primeiro  e  o  ultimo. 

Enderego  IP  da  Rede  e  Enderego  IP  de  Broadcast 

Quando  a  estrutura  de  enderegamento  de  uma  rede  (ou  seja,  sua  mascara  de  sub-rede  e  seu  prefixo) 
e  definida,  dois  enderegos  nunca  (nunca  mesmo)  poderao  ser  usados  para  identificar  urn  micro. 

O  primeiro  enderego  possivel  de  se  construir  (usando  os  dados  do  nosso  exemplo,  seria 
192.168.214.0)  nao  e  usado  para  identificar  micros  porque  e  usado  para  identificar  a  rede  em  si.  E  urn 
enderego  hipotetico  que  nao  tern  fungao  para  a  comunicagao  na  rede,  mas  que  a  representa. 

Portanto,  o  micro  192.168.214.123  nao  pertence  a  rede  192.168.214.  Dizemosque  ele  pertence  a  rede 
192.168.214.0.  Logo,  o  primeiro  enderego  em  uma  rede  e  o  enderego  da  rede  em  si. 

O  outro  enderego  que  nao  pode  ser  usado  para  identificar  micros  na  rede  e  o  ultimo  possivel,  ou  seja, 
192.168.214.255,  tomando  como  base  o  nosso  exemplo.  O  ultimo  enderego  e  chamado  enderego  de 
broadcast  e  serve  para  enviar  uma  mensagem  a  todas  as  estagoes  daquela  rede  (ou  seja,  a  todas  as 
estagdes  que  comecem  seus  IPs  por  192.168.214). 

Portanto,  em  uma  rede  classe  C  (esse  termo  “classe  C”  significa  que  a  rede  usa  a  mascara 
255.255.255.0),  podemos  ter  ate  254  computadores  conectados  porque  podemos  dar  ate  254  enderegos 
IP  (256  combinagdes  possfveis  menos  2  proibidos). 

Analisando  a  Mascara  Classe  B 

Uma  mascara  de  sub-rede  de  classe  B  tern  os  dois  primeiros  octetos  representando  a  rede  e  os  dois 
ultimos  octetos  representando  o  micro  (ou  seja,  255.255.0.0). 

203.140.3.129  (enderego  IP  do  micro  que  analisaremos) 

255.255.0.0  (mascara  de  sub-rede  classe  B) 

Podemos  dizer  que  esse  e  o  micro  “3.129”  (“tres  ponto  cento  e  vinte  e  nove”  e  nao  “tres  mil  cento  e 
vinte  e  nove”,  como  voce  poderia  ler)  dentro  da  rede  cujo  prefixo  e  “203.140”. 


203 


t: 


.140 


.3 


.129 


ID  da  REDE 


ID  do  MICRO 


255 


.255 


.0 


.0 


Exemplo  Classe  B. 


O  primeiro  enderego  e  sempre  aquele  que  representa  a  rede.  Portanto,  a  rede  cujo  prefixo  e  203.140 
e  cuja  mascara  e  255.255.0.0  e  chamada  de  rede  203.140.0.0  (logo  se  percebe  que  esse  enderego  nao 
pode  ser  usado  para  micros,  pois  e  o  primeiro).  Mas  cade  o  ultimo? 

Seria  203.140.255.255,  porque  os  dois  octetos  finais  variam  de  micro  para  micro?” 

E  exatamente  isso.  O  ultimo  enderego  (que  vai  servir  como  enderego  de  broadcast)  de  uma  rede  classe 
B  tern  os  dois  ultimos  octetos  como  sendo  255. 

Note  que,  usando  a  mascara  255.255.0.0,  os  enderegos  pertencem  a  mesma  rede  (e  sao  validos  para 
serem  usados  em  micros,  pois  nao  sao  nem  o  primeiro  nem  o  ultimo  enderegos  da  rede). 

203.140.3.129 

203.140.188.2 

203.140.0.255 

203.140.1.0 

203.140.123.122 

Quantos  micros  sao  possiveis  em  uma  rede  com  essa  mascara  de  sub-rede? 
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_  i,  Maxi  _ 

"  educa 

Como  os  dois  primeiros  octetos  serao  sempre  os  mesmos  em  todos  os  micros  da  rede,  entao  somente 
os  dois  ultimos  octetos  podem  variar  de  micro  para  micro.  Como  cada  octeto  e  independente  urn  do  outro 
e  pode  variar  256  vezes,  isso  vai  dar  256  x  256  possibilidades  de  combinagao,  ou  seja,  65.536 
combinagoes.  Sem  o  ‘0.0’  e  o  ‘255.255’,  sao  65.534  enderegos  para  computadores  possiveis  em  uma 
rede  classe  B. 

Analisando  a  Mascara  Classe  A 

A  mascara  de  sub-rede  classe  A  e  aquela  (dentre  as  tres  que  vimos)  que  permite  as  maiores  redes  de 
computadores,  pois  apenas  o  primeiro  octeto  representa  o  ID  da  rede  e  os  outros  tres  octetos  representam 
o  ID6o  host  (ou  seja,  255.0.0.0). 

105.3.7.45  (Enderego  IP  do  micro  que  estamos  analisando) 

255.0.0.0  (Mascara  de  sub-rede  classe  A) 

Sem  duvidas,  podemos  concluir  que  este  seria  o  micro  “3.7.45”  dentro  da  rede  “105”. 


Vr, 


.7 


.45 


ID  da  REDE 


ID  do  MICRO 


255 


.0 


Exemplo  Classe  A. 


O  primeiro  enderego  (que  sera  usado  como  “enderego  da  rede”)  e  105.0.0.0  e  que  o  ultimo  enderego 
(que  sera  usado  como  enderego  de  broadcast)  e  105.255.255.255. 

Veja  alguns  computadores  pertencentes  a  mesma  rede  classe  A  do  nosso  exemplo: 

105.3.7.45 

105.2.234.255 

105.23.0.0 

105.214.249.254 

Em  uma  rede  classe  A,  apenas  o  primeiro  octeto  representa  a  rede,  portanto,  apenas  ele  ficara  fixo 
(identico)  em  todos  os  micros  da  rede.  Os  tres  octetos  finais  podem  variar.  Como  sao  tres  numeros  que 
podem  ir  de  0  a  255,  sao  256  x  256  x  256  possibilidades.  Ou  seja,  16.777.216  combinagoes  possiveis, 
menos  os  dois  enderegos  proibidos  (o  primeiro  -  que  e  o  enderego  da  rede  -  e  o  ultimo  -  que  e  o  do 
broadcast).  Portanto,  uma  rede  classe  A  pode  ter  ate  16.777.214  micros. 

Para  auxiliar  segue  abaixo  uma  tabela  com  base  no  primeiro  octeto  para  identificar  classe  de  rede. 


Classe 

Primeiro  Qt  lelo 

N2  de  Redes 

N-  de  Hosts  p&r  Rede 

Mascara 

A 

OOOOQOOl  (1}  ate  0111 1110  (126) 

126 

16.777.214 

255.0.0,0 

E 

EOOOOOOO  { 1,23)  ate  101 1 11 J 1  ( 191) 

16. 3  £4 

65.534 

255,255.0.0 

C 

1100000  (192)  ate  L 101 1111  (223) 

2.097.3  52 

254 

255,255.255.0 

D 

1 1 LO0Q00  (224)  ate  1 1 1011 1 1  (239) 

+ 

+ 

+ 

E 

11110000  (240)  ate 

11111110(254) 

i 

H 

4 

Protocolos  de  Transporte 

A  camada  de  transporte  do  modelo  TCP/IP  e  composta,  originalmente,  por  apenas  dois  protocolos, 
cuja  responsabilidade,  como  citado  anteriormente,  e  estabelecer  uma  conexao  fim  a  fim  entre  os  dois 
hosts  (computadores)  envolvidos  na  comunicagao. 

Os  protocolos  da  camada  de  transporte  nao  se  preocupam  como  a  mensagem  vai  trafegar  pela  Internet 
(o  IP  se  preocupa  com  isso)  nem  tampouco  com  a  transmissao  da  mensagem  dentro  de  uma  mesma 
rede  (o  protocolo  da  camada  de  interface  de  rede  faz  isso).  Em  vez  desses  dois  motivos  de  preocupagao, 
os  protocolos  de  transporte  simplesmente  se  preocupam  com  a  “quebra”  da  mensagem  em  varios 
segmentos  (na  origem)  e  a  reunificagao  de  tais  segmentos  no  destino. 
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E  responsabilidade  dos  protocolos  da  camada  de  transporte  criar  mecanismos  (incluir  informagoes  no 
cabegalho  dos  segmentos)  que  permitam  que  a  reunificagao  acontega  de  forma  perfeita  e,  com  isso,  que 
a  mensagem  chegue  ao  seu  destino  inteira  (ou  quase). 

Os  protocolos  que  formam  essa  camada  sao: 

-TCP; 

-  UDP. 


Protocolo  TCP 

O  protocolo  TCP  (Transmission  Control  Protocol  -  Protocolo  de  Controle  de  Transmissao)  e  urn 
protocolo  de  transporte  orientado  a  conexao.  Seu  funcionamento  e  bem  simples  e  ao  mesmo  tempo  bem 
estruturado  para  garantir  a  transmissao  dos  pacotes  entre  os  computadores  envolvidos  na  comunicagao. 

Em  poucas  palavras,  quer  dizer  que  o  protocolo  TCP  faz  com  que  o  emissor  so  comece  a  transmitir 
seus  dados  se  tiver  certeza  de  que  o  receptor  esta  pronto  para  ouvi-los.  Ou  seja,  toda  a  transmissao  se 
orienta  pelo  estabelecimento  de  uma  conexao  previa  entre  os  dois  envolvidos.  Nao  ha  transmissao  sem 
que  haja  uma  conexao  estabelecida  entre  eles. 

Por  ser  orientado  a  conexao,  o  TCP  traz  uma  serie  de  caracterfsticas  que  sao  consequencia  disso: 

E  Confiavel:  garante  a  entrega  de  todos  os  dados  no  destino  sem  defeito  ou  perda; 

Garante  a  Sequencia  dos  Segmentos:  os  segmentos  que  saem  do  emissor  sao  numerados  e 
reunidos  na  mesma  ordem  no  micro  de  destino; 

Reconhecimento:  o  receptor  envia  urn  segmento  de  confirmagao  (reconhecimento)  para  cada 
segmento  de  dados  que  receber,  informando  ao  emissor  que  ele  ja  podera  transmitir  o  proximo  segmento 
da  sequencia; 

Retransmissao:  se  urn  segmento  se  perder  (por  causa  de  problemas  de  transmissao  nas  demais 
camadas),  o  TCP  do  receptor  solicitara  ao  TCP  do  emissor  o  reenvio  do  segmento  faltoso; 

Detecgao  de  Duplicidade:  o  TCP  reconhece  se  urn  segmento  chegou  em  duplicidade  no  receptor  e 
automaticamente  descarta  o  segmento  duplicado; 

Controle  de  Fluxo:  o  emissor  nao  vai  enviar  mais  segmentos  do  que  a  quantidade  que  o  receptor  for 
capaz  de  processar  (mesmo  porque  o  emissor  so  transmitira  quando  o  receptor  informar  que  ele  pode 
faze-lo); 

Controle  de  Congestionamento:  o  TCP  ajusta-se  automaticamente  as  quedas  de  desempenho  da 
rede  provocadas  por  congestionamento  (nos  roteadores  e  servidores,  por  exemplo); 

Estabelece  Sessoes:  o  TCP  trabalha  por  meio  do  estabelecimento  de  sessdes  de  comunicagao,  em 
que  varias  transmissoes  sao  feitas  em  bloco  e  consideradas  parte  de  uma  sessao  so; 

Troca  Informagoes  de  Estado  (Status):  os  dois  hosts  ligados  em  TCP  trocam  entre  si 
constantemente  informagoes  de  apresentam  o  status  da  conexao  entre  eles; 

Baixa  Velocidade:  devido  a  grande  quantidade  de  informagoes,  recursos  e  itens  que  garantem  a 
integridade  das  transmissdes  via  TCP,  e  facil  deduzir  que  o  protocolo  TCP  nao  e  tao  rapido  quanto  seu 
“irmao  inconsequente”. 

Protocolo  UDP 

O  protocolo  UDP  (User  Datagram  Protocol  -  Protocolo  de  Datagrama  de  Usuario)  e  urn  protocolo  de 
transporte  sem  conexao  que  fornece  uma  entrega  rapida,  mas  nao  confiavel,  dos  pacotes.  Esse  protocolo 
e  uma  opgao  em  relagao  ao  TCPe  usado  em  menos  casos. 

Por  ser  urn  protocolo  nao  confiavel,  ele  nao  fornece  o  controle  de  fluxo  necessario,  nem  tao  pouco 
exige  uma  confirmagao  do  receptor,  o  que  pode  fazer  com  que  a  perda  de  urn  pacote  acontega  sem  a 
devida  corregao.  Por  isso  ele  e  usado  em  aplicagdes  nas  quais  a  velocidade  e  mais  importante  que  a 
integridade  dos  dados  (como  videos  e  musica  pela  Internet). 

Pelo  fato  de  nao  exigir  confirmagao  do  receptor  quanto  a  chegada  dos  pacotes,  o  protocolo  UDP  nao 
sobrecarrega  a  rede  tanto  quanto  o  TCP  (afinal,  cada  confirmagao  de  recebimento  e  urn  pacote  sendo 
transmitido),  mas  tambem  por  causa  disso,  nao  e  confiavel. 

O  servigo  de  DNS,  por  exemplo,  que  veremos  depois,  usa  UDP  como  protocolo  de  transporte,  porque 
deseja  velocidade.  O  protocolo  TFTP  (FTP  Trivial)  tambem  usa  UDP.  Servigos  que  permitem  ouvir 
musicas  e  assistir  a  videos  diretamente  pela  Internet  tambem  foram  desenvolvidos  para  usar  o  UDP  em 
vez  do  TCP. 

Resumo  TCP  versus  UDP 

Segue  urn  pequeno  resumo  que  podera  ajudar  quando  esses  conceitos  forem  exigidos  em  uma  prova 
qualquer: 
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OlVIaxi 

^  r  educa 


UDF 

TCP 

Servian  sem  cone  xao;  nenhuma  sessao  e  estabelecida  entre  os 
hosts, 

Serviv  o  or ientado  por  conexao;  uma  sessao  e  estabelccida 
entre  os  hosts, 

UDP  nao  garante  nem  confirma  a  eiurega  dos  dados,  nem 
organ  iza  em  sequencia  os  niesmos. 

TCP  garante  a  entrega  atraves  do  uso  de  confirma^bes  e 
entrega  sequenciada  dos  dados. 

Os  programas  que  usam  UDF  sao  responsaveis  por  oferecer 
a  confiabilidade  necessaria  ao  transporte  de  dados.. 

Os  programas  que  usam  TCP  tern  garantia  de  transporte 
conftavel  de  dados  dad  a  pelo  prdprio  protocolo. 

UDP  e  rapado,  necessita  de  baixa  sobrccarga, 

TCP  €  mais  tento,  neeesslta  de  maior  sobreearga. 

Protocolos  de  Aplicacao 

Sao  os  protocolos  descritos  da  ultima  camada  do  modelo,  que  entram  em  contato  com  o  usuario, 
permitindo  que  este  possa  se  comunicar  com  os  demais  componentes  do  seu  computador  e  enviar  suas 
mensagens  pela  rede  ate  outros  computadores.  Os  protocolos  dessa  camada  estao  associados 
diretamente  aos  principals  servigos  usados  pelo  usuario  na  rede:  e-mail,  Web,  bate-papo  etc.  Os 
principals  protocolos  de  aplicagao  sao: 

SMTP 

SMTP  (Simple  Mail  Transfer  Protocol  -  Protocolo  de  Transference  Simples  de  Correio)  e  o  protocolo 
usado  para  o  envio  de  mensagens  de  correio  eletronico  (e-mail).  Esse  protocolo  usa  a  porta  25  do 
protocolo  TCP. 

Esse  protocolo  e  usado  no  ato  do  envio  do  correio  eletronico.  Nao  so  no  envio  que  acontece  entre 
usuario  remetente  e  servidor  de  correio,  mas  tambem  entre  servidor  de  envio  e  servidor  de  recebimento. 

POP 

POP  (Post  Office  Protocol  -  Protocolo  de  Agenda  de  Correio)  e  usado  para  realizar  o  recebimento  das 
mensagens  de  correio  eletronico.  Com  esse  protocolo,  as  mensagens  armazenadas  na  caixa  postal  do 
usuario  sao  trazidas  para  o  computador  do  usuario  e  retiradas  do  servidor  (a  rigor,  visto  que  se  pode 
selecionar  que  as  mensagens  fiquem  em  copia  no  servidor  de  e-mails).  Esse  protocolo  usa  a  porta  110 
do  protocolo  TCP.  Atualmente  encontra-se  em  sua  terceira  versao,  daf  o  nome  POP3. 

IMAP 

IMAP  (Internet  Message  Access  Protocol  -  Protocolo  de  Acesso  a  Mensagens  na  Internet)  e  usado 
em  opgao  ao  POP  porque  facilita  o  acesso  aos  dados  nas  caixas  postais  sem  a  necessidade  de  “baixa- 
los”  para  o  computador  cliente.  Atraves  do  IMAP,  e  possivel  realizar  urn  acesso  on-line  aos  dados  na 
caixa  postal  localizada  no  servidor  sem  que  isso  signifique  trazer  as  mensagens  ao  micro  do  usuario. 

E  uma  opgao  interessante  para  aqueles  que  pegam  suas  mensagens  de  e-mail  de  varios 
computadores  diferentes.  Todo  acesso  e  feito  atraves  de  aplicagdes  que  acessam  a  caixa  postal,  leem 
seu  conteudo  e  o  mostram  ao  usuario.  As  caixas  postais  dos  “webmails”  (Gmail,  Yahoo,  Hotmail  entre 
outros)  usam  o  IMAP,  pois  os  usuarios  tern  acesso  atraves  de  uma  pagina  Web,  que  mostra  as 
mensagens  e  da  direitos  de  le-las,  apaga-las,  responde-las  e  tudo  mais.  O  protocolo  IMAP  usa  a  porta 
143. 

HTTP 

HTTP  (Hyper  Text  Transfer  Protocol  -  Protocolo  de  Transference  de  Hiper  Texto)  e  o  protocolo  usado 
para  realizar  a  transference  das  paginas  Web  para  nossos  computadores.  O  HTTP  e  usado  para  trazer 
o  conteudo  das  paginas  (documentos  feitos  com  a  linguagem  HTML)  para  nossos  programas 
navegadores  (Browsers).  O  protocolo  HTTP  util iza  a  porta  80  do  protocolo  de  transporte  TCP. 

Ha  uma  variagao  do  HTTP,  que  se  chama  HTTPS  (HTTP  Seguro),  e  e  usado  para  realizar  o  acesso  a 
paginas  com  transference  criptografada  de  dados  (atraves  de  urn  algoritmo  de  criptografia  chamado 
SSL).  Esse  protocolo  e  comumente  usado  nos  acessos  aos  sites  de  bancos  e  lojas  virtuais  onde  se 
informam  numeros  de  cartao  de  credito,  por  exemplo. 

O  HTTPS e,  na  verdade,  a  jungao  do  HTTP,  usado  para  transferir  paginas,  com  o  SSL  (Secure  Socket 
Layer),  urn  protocolo  de  seguranga,  criado  para  fornecer  criptografia  aos  protocolos  que  naturalmente  nao 
fazem  uso  dela. 
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O  protocolo  HTTPS  nao  e  100%  seguro,  ou  seja,  ele  nao  evita  completamente  a  ameaga  de 
interceptagao  das  mensagens  entre  usuario  e  site,  mas  oferece  um  nivel  de  seguranga  que  minimiza 
bastante  esse  risco.  O  protocolo  HTTPS  e  usado  sobre  a  porta  443. 

FTP 

FTP  (File  Transfer  Protocol  -  Protocolo  de  Transference  de  Arquivos)  e  usado  para  realizar  a 
transference  de  arquivos  entre  dois  computadores  atraves  da  Internet.  O  protocolo  FTP  exige  o 
estabelecimento  de  uma  sessao  (com  o  uso  de  login  e  senha). 

O  protocolo  FTP  utiliza  duas  portas  no  protocolo  TCP :  a  porta  21  (da  qual  muitos  se  lembram)  e  usada 
para  os  comandos  da  conexao,  como  os  que  solicitam  a  listagem  de  diretorios,  a  copia  de  arquivos  e  o 
apagamento  deles  etc.,  porem,  a  transference  dos  dados  propriamente  ditos  acontece  pela  porta  TCP 
20.  Portanto,  para  a  conclusao  da  transference  de  um  arquivo  pelo  FTP,  sao  usadas  duas  conexdes 
(sockets)  diferentes. 

Um  parente  proximo  do  protocolo  FTPe  o  TFTP  (FTP  Trivial),  que  realiza  a  transference  de  arquivos 
atraves  do  protocolo  UDP  e  nao  do  TCP,  como  seu  irmao  mais  conhecido,  o  que  permite  uma 
transference  de  arquivos  com  mais  velocidade  e  sem  uma  serie  de  recursos  que  o  FTP  oferece.  O  TFTP 
usa  a  porta  69. 

Alem  de  transferir  arquivos,  o  protocolo  FTP  permite  que  o  usuario  realize  uma  gama  enorme  de 
operagdes  com  o  micro  a  que  se  conectou.  O  FTP  permite  que  pastas  e  arquivos  sejam  criados,  excluidos, 
renomeados,  movidos  e  copiados  no  servidor.  Ou  seja,  basicamente  tudo  aquilo  que  se  pode  fazer  no 
seu  micro  por  meio  do  Windows  Explorer  e  possivel  fazer  em  um  servidor  remoto  por  meio  de  FTP. 

Claro  que  vale  lembrar  que  o  micro  a  ser  controlado  deve  ter  um  programa  aplicativo  servidor  de  FTP 
atuando  e  que  o  login  e  a  senha  do  usuario  deem  a  ele  o  direito  de  fazer  tais  operagoes. 

Telnet 

TELNET  (Terminal  Emulator  -  Emulador  de  Terminal)  e  um  protocolo  que  realiza  a  conexao  entre  dois 
computadores  para  que  um  deles  “finja”  ser  terminal  do  outro.  Isso  significa  que  qualquer  comando 
executado  no  computador  “terminal”  sera  realizado,  na  verdade,  no  computador-alvo:  o  servidor. 

Esse  sistema  era  muito  utilizado  nos  primordios  das  redes  de  computadores,  quando  nao  se  tinha 
dinheiro  para  fazer  redes  com  computadores  individuais  interligados.  A  estrutura  de  “rede”  normalmente 
consistia  em  um  unico  computador  central  (o  “console”  ou  “mainframe”),  e  os  demais  “computadores” 
eram  apenas  teclados  e  monitores  ligados  a  esses  (chamados  terminais  ou  “terminals  burros”).  Todos  os 
comandos  executados  nos  terminais  sao  realizados  na  CPUe  na  RAM6o  console. 

Ou  seja,  um  terminal  nao  e  um  micro.  Um  terminal  e  apenas  um  “brago”  de  um  computador.  Nao  tern 
RAM,  CPU,  HD,  etc.  Um  terminal  e  apenas  um  teclado  e  um  monitor. 

Na  verdade,  os  dois  computadores  envolvidos  pela  conexao  do  Telnet  sao  microcomputadores,  como 
os  nossos;  apenas  um  deles  “finge”  ser  um  terminal  (o  cliente),  enquanto  o  outro  “finge”  ser  um  console 
central  (o  servidor).  Todos  os  comandos  digitados  no  teclado  do  “terminal”  sao  realizados,  na  verdade, 
pela  CPUe  pela  memoria  do  computador  central.  O  Telnet  utiliza  a  porta  23  do  protocolo  TCP. 

NNTP 

NNTP  (Network  News  Transfer  Protocol  -  Protocolo  de  Transference  de  Noticias  em  Rede)  e  usado 
no  servigo  conhecido  como  News  (Noticias),  que  reune  varios  usuarios  em  torno  de  newsgroups  (grupos 
de  noticias).  Esse  servigo  e  bastante  semelhante  a  um  servigo  conhecido  como  Forum.  O  protocolo  NNTP 
utiliza  a  porta  1 19  do  protocolo  TCP. 

DNS 

DNS  (Domain  Name  Service  -  Servigo  de  Nome  de  Dominio)  e  um  servigo  usado  para  realizar  a 
tradugao  dos  nomes  de  dominios  (URLs)  em  enderegos  IP.  Ou  seja,  quando  digitamos,  em  nosso 
navegador,  “www.euvoupassar.com.br”,  esse  enderego  e  enviado  para  um  servidor  que  trabalha  com  o 
protocolo  DNS,  e  que,  por  sua  vez,  devolve  ao  computador  que  requisitou  o  enderego  IP  associado  ao 
dominio  desejado.  O  servigo  de  DNS  utiliza  a  porta  53  no  protocolo  UDP. 

E  o  DNS  que  estabelece  a  estrutura  hierarquica  e  organizada  dos  dominios  como  conhecemos 
atualmente  na  Internet. 
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O  WINS  (Windows  Internet  Name  Service)  e  urn  servigo  para  resolugao  de  nomes.  Alem  do  DNS,  o 
Windows  2000  Server  (a  exemplo  do  Windows  Server  2003  e  do  NT  Server  4.0)  tambem  fornece  mais 
um  servigo  para  resolugao  de  nomes,  o  WINS. 

O  WINS  tern  muitas  diferengas  em  relagao  ao  DNS.  A  primeira  e  fundamental  delas  e  que  o  WINS  nao 
forma  um  espago  de  nomes  hierarquico  como  o  DNS.  O  espago  de  nomes  do  WINS  e  piano  (flat). 

Em  uma  base  de  dados  WINS  fica  registrado  apenas  o  nome  NetBios  do  computador  e  o  respectivo 
numero  IP.  Poderfamos  ate  dizer  que  o  WINS  esta  para  a  resolugao  de  nomes  NetBios,  assim  como  o 
DNS  esta  para  a  resolugao  de  nomes  FQDN. 

O  que  acontece  e  que  ate  o  NT  Server  4.0,  o  WINS  era  o  servigo  de  resolugao  de  nomes  mais  utilizado 
e  o  suporte  ao  DNS  so  era  obrigatorio  se  algum  servigo  dependesse  do  DNS.  Na  epoca  do  NT  Server 
4.0,  com  a  maioria  dos  clientes  baseados  em  Windows  95/98  (ou  ate  mesmo  Windows  3.11),  o  WINS  era 
o  servigo  de  nomes  mais  utilizado.  Porem  a  partir  do  Windows  2000  Server,  com  o  Active  Directory,  o 
DNS  passou  a  ser  o  servigo  preferencial  para  a  resolugao  de  nomes  (e  obrigatorio  para  o  caso  do  Active 
Directory) . 

Porem,  da  mudanga  do  WINS  para  o  DNS,  obviamente  que  existe  um  perfodo  de  transigao.  E 
exatamente  este  perfodo  que  estamos  vivendo,  ou  seja,  com  clientes  (Windows  95/98/Me)  e  aplicativos 
que  ainda  dependem  do  WINS. 

Com  o  WINS,  sempre  que  um  cliente  configurado  para  utilizar  um  servidor  WINS,  e  inicializado,  o 
cliente,  automaticamente,  registra  o  seu  nome  NetBios  e  o  respectivo  enderego  IP,  na  base  de  dados  do 
servidor  configurado  como  Wins  Primario,  nas  propriedades  do  TCP/IP  do  cliente.  Os  nomes  NetBios 
podem  ter  ate  15  caracteres.  Na  verdade  sao  16  caracteres,  mas  o  decimo  sexto  e  reservado  para  uso 
do  sistema  operacional.  O  Windows  2000  Server  registra,  para  um  mesmo  computador,  o  nome  NetBios 
mais  de  uma  vez,  apenas  mudando  o  decimo  sexto  caractere.  Este  caractere  indica  um  servigo  especffico 
no  computador. 

DHCP 

DHCP  (Dynamic  Host  Configuration  Protocol  -  Protocolo  de  Configuragao  Dinamica  de  Estagao)  e  um 
protocolo  que  fornece  as  informagoes  IP  necessarias  para  as  estagdes  poderem  se  ligar  na  rede. 

Funciona  de  forma  semelhante  ao  RARP  (Reverse  Address  Resolution  Protocol  -  Protocolo  de 
Resolugao  Reversa  de  Enderegos):  uma  estagao,  ao  se  conectar  a  rede,  envia  uma  solicitagao  a  todos 
os  micros  da  rede  (essa  mensagem  e  chamada  de  DHCP  Discover  -  ou  Descobrimento  DHCP).  Na 
verdade,  sem  muito  romantismo,  e  um  pacote  simplesmente  enviado  ao  enderego  de  broadcast  da  rede. 

A  mensagem  podera  chegar  a  varios  servidores  DHCP  (computadores  com  capacidade  de  fornecer 
as  informagoes  IP  as  demais  estagdes),  visto  que  nessa  rede  pode  haver  varios  servidores.  Os  servidores 
DHCP  entao  enviam  um  pacote  chamado  DHCP  Offer  (ou  Oferecimento  DHCP),  que  contem  um 
enderego  IP  disponfvel  para  aquele  micro. 

Sim,  aquele  micro  que  gritou  pedindo  um  enderego  IP  podera  receber  varios  como  resposta.  E  af  que 
ele  faz  a  selegao.  Esse  micro  escolhe  um  dos  /Poferecidos  e  responde  ao  servidor  que  ofereceu  enderego 
IP  escolhido  com  uma  mensagem  chamada  DHCP  Request  (Solicitagao  DHCP)  que  visa  requisitar  a 
confirmagao  da  configuragao  que  aquele  servidor  havia  oferecido. 

Por  fim,  o  servidor  responde  ao  micro  requisitante  com  uma  mensagem  DHCP  Ack  (Confirmagao 
Positiva  DCHP),  e  o  vinculo  esta  estabelecido,  ou  seja,  aquele  micro,  daquele  momento  em  diante,  passa 
a  ser  conhecido  pelo  enderego  IP  que  o  servidor  Ihe  forneceu. 

SNMP 

SNMP  (Simple  Network  Management  Protocol  -  Protocolo  de  Gerenciamento  Simples  de  Rede)  e  um 
protocolo  que  permite  o  gerenciamento  da  situagao  dos  nos  da  rede.  O  SNMP  nao  esta  preso  ao  conjunto 
TCP/IP,  e  pode  ser  usado  para  controlar  qualquer  tipo  de  equipamento  de  rede  como  roteadores, 
servidores,  estagdes,  pontos  de  acesso  etc.  desde  que  estes  possuam  suporte  a  esse  protocolo. 

Atraves  do  SNMP,  podemos  enviar  comandos  a  varios  tipos  de  equipamentos  de  redes  para  que  eles 
se  desliguem,  ou  reiniciem,  ou  realizem  essa  ou  aquela  tarefa.  E  um  protocolo  que  permite  o  “controle 
remoto”  de  varios  dispositivos  da  rede. 
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RTP  e  RTCP 

O  RTP  (Real  Time  Protocol  -  Protocolo  de  Tempo  Real)  e  o  RTCP  (Real-Time  Control  Protocol  - 
Protocolo  de  Controle  em  Tempo  Real)  sao  usados  para  servigos  que  transferem  grandes  fluxos  de  dados 
em  tempo  real  (ou  seja,  enquanto  remetente  e  destinatario  estao  realmente  se  comunicando). 

Alguns  dos  servigos  que  fazem  uso  desses  dois  protocolos  sao  a  transference  de  musica  e  video  pela 
Internet  e  o  VoIP  (Voz  sobre  IP)  -  que  e  a  “telefonia”  pela  Internet. 

Os  protocolos  da  pilha  TCP/IP  sao  os  mais  usados  da  atualidade  porque,  e  obvio,  sao  os  protocolos 
usados  na  Internet  (a  maior  conexao  entre  redes  do  mundo).  Esse  padrao  foi  estabelecido  como  sendo  o 
padrao  de  protocolos  usados  nesse  ambiente  ainda  quando  a  Internet  era  apenas  uma  pequena  conexao 
entre  universidades  americanas. 

Mas  outros  protocolos  existem  e  sao  citados  em  concursos  publicos.  Esses  protocolos  serao 
mostrados  agora. 

Outros  Protocolos  Conhecidos 

Dentre  os  protocolos  nao  pertencentes  ao  conjunto  TCP/IP,  podemos  citar  alguns  outros: 

Netbeui:  protocolo  criado  pela  IBM  para  redes  locais  de  computadores.  Esse  protocolo  admite  ate  255 
computadores  em  uma  rede.  Mas  sua  caracterfstica  mais  forte  e  que  ele  nao  e  roteavel. 

Ser  roteavel  significa  que  urn  protocolo  pode  ser  lido  por  roteadores,  e,  portanto,  pode  ser  usado  em 
estruturas  inter-redes  (ou  seja,  em  ligagoes  entre  redes).  Ja  que  essa  nao  e  uma  das  caracterfsticas  do 
Netbeui,  podemos  concluir  que  ele  nao  pode  ser  usado  em  inter-redes  (consequentemente,  na  propria 
Internet). 

Onde  usamos  o  Netbeui?  Nas  “redes  Windows",  ou  seja,  nas  redes  locais  em  que  so  se  utiliza  o 
sistema  operacional  Windows.  O  sistema  Windows  tern  como  principal  protocolo  de  redes  locais  o 
Netbeui.  Mas  uma  rede  de  computadores  locais  com  Windows  pode  utilizar  o  A/efbeu/'concomitantemente 
ao  TCP/IP,  o  que  permite  que  a  referida  LAN  possa  se  conectar  com  a  Internet  (por  causa  do  TCP/IP, 
nao  do  Netbeui). 

IPX/SPX:  e  urn  conjunto  de  protocolos  (assim  como  o  TCP/IP)  usado  em  redes  de  computadores 
Netware,  da  empresa  Novell.  As  redes  Netware  sao,  na  verdade,  redes  de  computadores  cujo  servidor 
utiliza  urn  sistema  operacional  chamado  Netware,  desenvolvido  pela  empresa  Novell. 

As  redes  Novell  eram  muito  comuns,  mas  com  o  advento  do  Windows  NT  e  seus  sucessores,  bem 
como  do  Linux  como  sistema  operacional  de  servidores,  o  sistema  Netware  e  a  propria  Novell  vem, 
gradativamente,  perdendo  espago. 

O  IPX e  urn  protocolo  roteavel  localizado  na  camada  de  rede  e  e  equivalente  ao  IP  na  pilha  TCP/IP.  O 
SPX e  urn  protocolo  da  camada  de  transporte,  equivalente  ao  TCP  na  pilha  TCP/IP. 

Proxy  Cache  e  Reverso19 

Ele  possui  varias  fungdes  que,  se  trabalhadas  junto  com  o  firewall,  podem  trazer  otimos  resultados  em 
relagao  ao  compartilhamento,  controle  e  seguranga  de  acesso  a  internet. 

Proxy  Cache 

Proxy  e  urn  servidor  que  atende  a  requisigdes  repassando  os  dados  do  cliente  a  frente:  urn  usuario 
(cliente)  conecta-se  a  urn  servidor  proxy,  requisitando  algum  servigo,  como  urn  arquivo,  conexao,  pagina 
web,  ou  outro  recurso  disponfvel  no  outro  servidor. 

Quando  acessamos  uma  pagina,  fazemos  uma  requisigao  ao  servidor  Web  que  armazena  o  conteudo. 
Apos  a  solicitagao  ser  processada,  a  nossa  maquina  comega  a  fazer  download  da  pagina  solicitada.  O 
cache  nada  mais  e  do  que  urn  deposito  dos  sites  acessados  pela  rede. 

Uma  maquina  da  rede  solicita  acessar  urn  site,  obviamente  com  o  proxy  instalado  em  urn  servidor. 
Esta  requisigao  primeiramente  passara  pelo  proxy,  que  por  sua  vez,  verificara  no  diretorio  de  cache  se  tal 
pagina  esta  armazenada.  Estando,  ele  devolve  a  pagina  armazenada  para  o  cliente  local,  caso  contrario, 
ira  buscar  esta  pagina,  fara  o  download,  entregara  a  solicitagao  para  o  usuario  e  guardara  a  pagina  em 
cache. 

Existe  urn  limite  dado  pelo  administrador  da  Rede  para  que  ele  nao  armazene  tudo. 

Delimitando  o  tamanho,  o  servidor  trabalha  sozinho.  Ele  guarda  as  informagoes  mais  recentes  e, 
quando  o  diretorio  estiver  cheio,  ele  apagara  os  documentos  mais  antigos,  ou  seja,  aqueles  que  raramente 
sao  acessados,  deixando,  assim,  os  sites  mais  visitados. 


19  Fonte:  http://www.diegomacedo.com.br/proxy-cache-e-reverso/ 
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Outra  fungao  interessante  sao  suas  polfticas  de  controle  de  acesso,  conhecidas  por  ACL  (Acces 
Control  List). 

Elas  permitem  especificar  enderegos  de  origem  ou  destino,  domrnio,  horarios,  usuarios,  portas  ou 
metodos  de  conexao  ao  proxy,  que  serao  utilizados  para  permitir  ou  negar  acessos. 

A  vantagem  disso  tudo,  e  que,  uma  empresa  que  quer  ter  controle  sob  o  que  seus  empregados  estao 
acessando,  e  na  realidade,  o  que  eles  podem  ou  nao  acessar. 

Em  resumo,  algumas  vantagens  sao: 

1-  E  possfvel  impor  restrigoes  de  acesso  com  base  no  horario,  login,  enderego  IP  da  maquina  e  outras 
informagoes,  alem  de  bloquear  paginas  com  conteudo  indesejado.  E  por  isso  que  quase  todos  os 
softwares  de  filtro  de  conteudo  envolvem  o  uso  de  algum  tipo  de  proxy,  muitas  vezes  o  proprio  Squid  (ja 
que,  como  o  software  e  aberto,  voce  pode  incluf-lo  dentro  de  outros  aplicativos,  desde  que  respeitando 
os  termos  da  GPL); 

2-  O  proxy  funciona  como  urn  cache  de  paginas  e  arquivos,  armazenando  informagdes  ja  acessadas. 
Quando  alguem  acessa  uma  pagina  que  ja  foi  carregada,  o  proxy  envia  os  dados  que  guardou  no  cache, 
sem  precisar  acessar  a  mesma  pagina  repetidamente.  Isso  acaba  economizando  bastante  banda, 
tornando  o  acesso  mais  rapido; 

3-  Uma  terceira  vantagem  de  usar  urn  proxy  e  que  ele  loga  todos  os  acessos  realizados  atraves  dele. 
Voce  pode  visualizar  os  acessos  posteriormente  usando  o  Sarg,  urn  gerador  de  relatorios  que  transforma 
as  longas  listas  de  acessos  dos  logs  em  arquivos  html  bem  organizados. 


Servidor  Proxy 


;  CantralA  *  Dag  dr-  sca-cso-c 

Cache  na 


Each*  am  dlsca 


Proxy  Reverso 

Urn  proxy  reverso  e  urn  servidor  de  rede  geralmente  instalado  para  ficar  na  frente  de  urn  servidor  Web. 
Todas  as  conexoes  originadas  externamente  sao  enderegadas  para  urn  dos  servidores  Web  atraves  de 
urn  roteamento  feito  pelo  servidor  proxy,  que  pode  tratar  ele  mesmo  a  requisigao  ou,  encaminhar  a 
requisigao  toda  ou  parcialmente  a  urn  servidor  Web  que  tratara  a  requisigao. 

Urn  proxy  reverso  repassa  o  trafego  de  rede  recebido  para  urn  conjunto  de  servidores,  tornando-o  a 
unica  interface  para  as  requisigoes  externas.  Por  exemplo,  urn  proxy  reverso  pode  ser  usado  para 
balancear  a  carga  de  urn  cluster  de  servidores  Web.  O  que  e  exatamente  o  oposto  de  urn  proxy 
convencional  que  age  como  urn  despachante  para  o  trafego  de  safda  de  uma  rede,  representando  as 
requisigoes  dos  clientes  internos  para  os  servidores  externos  a  rede  a  qual  o  servidor  proxy  atende. 

Proxy  Reverso  nada  mais  e  do  que  urn  servidor  que  apenas  recebe  requisigdes  e  delega  as  mesmas 
ou  entao  faz  algo  simples,  como  devolver  uma  pagina  pre-processada,  mas  ele  e  nao  sabe  executar 
aquela  requisigao  por  completo,  ele  e  urn  proxy  nao  e  o  servidor  de  verdade. 
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Em  poucas  palavras,  o  Proxy  Reverso  e  o  servidor  que  ira  receber  as  requisigoes  para  aplicagoes  de 
clientes  da  internet  e  entrega-las  a  rede  local  ou  uma  DMZ. 

Algumas  de  suas  vantagens  sao: 

Seguranga :  se  voce  tern  uma  camada  antes  de  chegar  ao  seu  servidor,  voce  pode  incluir  urn  firewall 
ou  algo  do  genero  para  verificar  se  tal  requisigao  e  ou  nao  segura  o  suficiente  para  chegar  ao  ser  web 
server.  Outro  beneficio  e  que  o  seu  proxy  reverso  e  isolado  do  seu  web  server,  assegurando  que  a 
requisigao  nao  sabe  para  onde  ela  vai  a  seguir; 

Balanceamento  de  Carga:  urn  proxy  reverso  e  inteligente  o  suficiente  para  fazer  o  que  chamamos  de 
Balanceamento  de  Carga.  Imagine  que  voce  possui  diversos  web  servers  rodando  a  mesma  aplicagao  e 
voce  deseja  distribuir  as  requisigoes  para  aquele  servidor  web  que  nao  esta  ocupado.  Urn  proxy  reverso 
fica  responsavel  por  essa  delegagao.  Ou  seja  uma  requisigao  chega  ao  Proxy  Reverso  e  ele  sabe  para 
qual  servidor  enviar  ela; 

Cache:  voce  pode  colocar  urn  cache  no  seu  proxy  reverso,  para  que,  caso  a  requisigao  que  ele  devolva 
nao  necessite  de  nenhum  processamento  no  web  server,  o  proprio  proxy  ja  devolva  a  resposta, 
aumentando  a  performance  da  sua  aplicagao; 

Criptografia  SSL:  a  criptografia  SSL  pode  ser  delegada  ao  proprio  servidor  proxy,  ao  inves  dos 
servidores  Web.  Neste  caso,  o  servidor  proxy  pode  ser  dotado  de  aceleradores  criptograficos  de  alta 
performance; 

Compressao:  urn  servidor  proxy  pode  otimizar  e  comprimir  o  conteudo  tornando  o  acesso  mais  rapido. 

Ativos/Equipamentos  de  Rede20 

Hubs  e  Switches 

Os  Hubs  sao  dispositivos  utilizados  para  conectar  os  equipamentos  que  compdem  uma  LAN. 

Com  o  Hub,  as  conexoes  da  rede  sao  concentradas  (por  isto  tambem  e  chamado  de  concentrador) 
ficando  cada  equipamento  num  segmento  proprio.  O  gerenciamento  da  rede  e  favorecido  e  a  solugao  de 
problemas  facilitada,  uma  vez  que  o  defeito  fica  isolado  no  segmento  de  rede. 
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A  finalidade  de  urn  Hub  e  gerar  e  retemporizar  os  sinais  da  rede  novamente.  Isso  e  feito  no  nfvel  de  bit 
para  urn  grande  numero  de  computadores  (por  exemplo,  4,  8  ou  mesmo  24)  usando  urn  processo 
conhecido  como  concentragao.  Voce  vai  observar  que  essa  definigao  e  muito  similar  com  a  definigao  dos 
repetidores,  por  essa  razao  urn  Hub  e  tambem  conhecido  como  repetidor  multiportas. 

A  diferenga  e  o  numero  de  cabos  que  se  conectam  ao  dispositivo.  Os  motivos  para  se  usar  os  Hubs  e 
criar  urn  ponto  de  conexao  central  para  os  meios  de  cabeamento  e  aumentar  a  confiabilidade  da  rede. 
Aumenta-se  a  confiabilidade  da  rede  permitindo  qualquer  cabo  unico  a  falhar  sem  afetar  toda  a  rede. 

Os  Hubs  sao  considerados  dispositivos  da  camada  1  porque  apenas  geram  novamente  o  sinal  e  o 
transmite  para  suas  portas  (conexoes  da  rede). 

Existem  diferentes  classificagdes  dos  Hubs  na  rede.  A  primeira  classificagao  e  dizer  se  os  Hubs  sao 
ativos  ou  passivos.  A  maioria  dos  Hubs  modernos  e  ativo.  Eles  obtem  energia  de  uma  fonte  de 
alimentagao  para  gerar  novamente  os  sinais  da  rede.  Alguns  Hubs  sao  denominados  dispositivos 
passivos  porque  simplesmente  repartem  o  sinal  entre  varios  usuarios,  como  usando  urn  fio  "Y"  em  urn 


20  Fonte:  Modulo  de  introdugao  as  redes  de  computadores  -  Ing.  M.  Sc.  ANIBAL  D.A.  MIRANDA 
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CD  Player  para  usar  mais  de  tone  de  ouvido.  Os  Hubs  passivos  nao  geram  novamente  os  bits,  ou  seja, 
nao  estendem  o  comprimento  de  um  cabo,  apenas  permitem  um  ou  mais  hosts  se  conectarem  ao  mesmo 
segmento  de  cabo. 

Outra  classificagao  e  se  os  Hubs  sao  inteligentes  ou  nao.  Os  Hubs  inteligentes  tern  portas  de 
comunicagao  serial  no  console,  o  que  significa  que  podem  ser  programados  para  gerenciar  o  trafego  da 
rede.  Os  Hubs  nao  inteligentes  simplesmente  aceitam  um  sinal  da  rede  de  entrada  e  o  repete  em  todas 
as  portas  sem  a  habilidade  de  realizar  qualquer  gerenciamento. 

O  Switch  e  um  dispositivo  de  rede  (Hardware)  dotado  de  multiplas  portas  para  a  conexao  de  comutagao 
(Switching),  ou  seja,  recebe  dados  de  uma  estagao  ou  do  proprio  roteador  conectado  ao  mundo  externo 
(WAN)  e  os  envia  para  as  estagdes  locais  (LANs),  conforme  o  enderego  do  destinatario.  A  taxa  de 
transmissao  e  personalizada  para  cada  usuario,  ate  a  capacidade  total  da  banda  do  switch.  O  dispositivo 
e  usado  para  conectar  LANs  entre  si  ou  segmentar  LANs,  atuando  normalmente  na  camada  2  (enlace  de 
dados)  do  modelo  OSI. 

Quando  se  usa  um  Hub,  as  estagoes  se  comunicam  pelo  mesmo  canal  fisico.  Assim,  existe  a 
possibilidade  de  congestionamento  e  perda  de  tempo  na  retransmissao  das  informagoes.  O  Switch 
comutador  corrige  esse  problema.  Se,  numa  rede,  um  Hub  dispde  de  10  Mbps  para  dividir  entre  todos  os 
micros,  um  Switch  com  a  mesma  velocidade  permite  que  cada  equipamento  se  comunique  com  a 
velocidade  (capacidade)  total. 

Hubs  Inteligentes 

Alem  dos  Hubs  comuns,  que  apenas  distribuem  os  sinais  da  rede  para  os  demais  micros  conectados 
a  ele,  existe  uma  categoria  especial  de  Hubs,  chamados  de  Smart  Hubs,  ou  Hubs  inteligentes. 

Este  tipo  de  Hub  incorpora  um  processador  e  softwares  de  diagnostico,  sendo  capaz  de  detectar  e  se 
preciso  desconectar  da  rede  estagoes  com  problemas,  evitando  que  uma  estagao  faladora  prejudique  o 
trafego  ou  mesmo  derrube  a  rede  inteira;  detectar  pontos  de  congestionamento  na  rede,  fazendo  o 
possivel  para  normalizar  o  trafego;  detectar  e  impedir  tentativas  de  invasao  ou  acesso  nao  autorizado  a 
rede  e  outros  problemas  em  potencial  entre  outras  fungdes,  que  variam  de  acordo  com  a  sofisticagao  do 
Hub.  O  SuperStak  II  da  3Com  por  exemplo,  traz  um  software  que  baseado  em  informagoes  recebidas  do 
Hub,  mostra  um  grafico  da  rede,  mostrando  as  estagoes  que  estao  ou  nao  funcionando,  pontos  de  trafego 
intenso,  etc. 

Usando  um  Hub  inteligente  a  manutengao  da  rede  torna-se  bem  mais  simples,  pois  o  Hub  fara  a  maior 
parte  do  trabalho.  Isto  e  especialmente  necessario  em  redes  medias  e  grandes. 

-  Conectando  Hubs 

A  maioria  dos  Hubs  possuem  apenas  8  portas,  alguns  permitem  a  conexao  de  mais  computadores, 
mas  sempre  existe  um  limite.  E  se  este  limite  nao  for  suficiente  para  conectar  todos  os  micros  de  sua 
rede? 

Para  quebrar  esta  limitagao,  existe  a  possibilidade  de  conectar  dois  ou  mais  Hubs  entre  si.  Quase 
todos  os  Hubs  possuem  uma  porta  chamada  “Up  Link”  que  se  destina  justamente  a  esta  conexao.  Para 
tal  proposito  e  so  conectar  as  portas  de  Up  Link  de  ambos  os  Hubs,  usando  um  cabo  de  rede  normal  para 
que  os  Hubs  passem  a  se  enxergar. 

Como  para  toda  a  regra  existe  uma  excegao,  alguns  Hubs  mais  baratos  nao  possuem  a  porta  Up  Link, 
mas  nem  tudo  esta  perdido,  lembre-se  do  cabo  Cross-over  que  serve  para  ligar  diretamente  dois  micros 
sem  usar  um  Hub?  Ele  tambem  serve  para  conectar  dois  Hubs.  A  unica  diferenga  neste  caso  e  que  ao 
inves  de  usar  as  portas  Up  Link,  usaremos  duas  portas  comuns. 

Note  que  caso  voce  esteja  interligando  Hubs  passivos,  a  distancia  total  entre  dois  micros  da  rede, 
incluindo  o  trecho  entre  os  Hubs,  nao  podera  ser  maior  que  100  metros,  o  que  e  bem  pouco  no  caso  de 
uma  rede  LAN  de  porte  consideravel.  Neste  caso,  seria  mais  recomendavel  usar  Hubs  ativos,  que 
amplificam  o  sinal. 
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Caso  voce  precise  unir  dois  Hubs  que  estejam  muito  distantes,  voce  podera  usar  um  repetidor.  Se 
voce  tem,  por  exemplo,  dois  Hubs  distantes  150  metros  um  do  outro,  um  repetidor  estrategicamente 
colocado  no  meio  do  caminho  servira  para  viabilizar  a  comunicagao  entre  eles. 

Bridges  (Pontes) 

Uma  Bridge  e  um  dispositivo  da  camada  2  (do  modelo  OSI)  projetada  para  conectar  dois  ou  mais 
segmentos  de  uma  rede  LAN.  A  finalidade  de  uma  Bridge  e  filtrar  o  trafego  em  uma  LAN,  para  manter 
local  o  trafego  local  e,  ainda  assim,  permitir  a  conectividade  com  outras  partes  (segmentos)  da  LAN  para 
o  trafego  para  elas  direcionado.  Quando  dois  ou  mais  segmentos  sao  conectados  por  uma  Bridge  o 
trafego  flui  entre  esses  segmentos  da  LAN  somente  quando  for  necessario. 

Portanto,  e  possfvel  observar  que  uma  caracteristica  muito  util  das  Bridges  e  a  de  segmentar  uma  rede 
LAN  em  varios  segmentos  (sub-redes),  e  com  isto  conseguem  diminuir  o  fluxo  de  dados  da  rede.  A 
aparencia  das  Bridges  varia  muito  dependendo  do  tipo.  Embora  tanto  os  roteadores  assim  como  os 
Switches  tenham  assumido  muitas  das  fungoes  das  Bridges,  elas  ainda  continuam  importantes  em  muitas 
redes.  Para  entender  a  comutagao  e  o  roteamento,  e  importante  primeiro  entender  o  funcionamento  das 
Bridges. 

O  que  realmente  define  uma  Bridge  e  a  filtragem  de  quadros  na  camada  2,  isto  e,  no  nfvel  de  enlace 
de  dados  (Data  Link).  As  Bridges  tambem  (em  certas  circunstancias)  poderiam  converter  padroes,  como 
por  exemplo,  de  Ethernet  para  Token-Ring.  Uma  Bridge  conecta  os  segmentos  da  rede  e  deve  tomar 
decisoes  inteligentes  sobre  passar  ou  nao  sinais  para  o  proximo  segmento.  Uma  Bridge  pode  melhorar  o 
desempenho  da  rede,  eliminando  trafego  desnecessario  e  minimizando  as  chances  de  colisdes.  A  Bridge 
divide  o  trafego  em  segmentos  e  o  filtra  com  base  na  estagao  ou  no  enderego  MAC. 

As  Bridges  nao  sao  dispositivos  complicados.  Elas  analisam  quadros  sendo  recebidos,  tomam 
decisoes  de  encaminhamento  com  base  nas  informagdes  contidas  nos  quadros  e  encaminham  os 
quadros  para  o  destino.  As  Bridges  estao  preocupadas  apenas  com  a  passagem  ou  nao  dos  pacotes, 
com  base  em  seus  enderegos  MAC  de  destino.  As  Bridges  frequentemente  passam  os  quadros  entre  as 
redes,  operando  em  diferentes  protocolos  da  camada  2. 

As  Bridges  manipulam  pacotes,  nao  retransmitindo  rufdos,  erros,  e  por  isso  nao  retransmitem  quadros 
mal  formados. 

Fungoes  das  Bridges 

-  Ler  o  enderego  MAC  dos  quadros  e  retransmiti-los. 

-  Filtrar  quadros,  de  modo  que  quadros  com  erros  nao  sejam  retransmitidos. 

-  Armazenam  os  quadros  quando  o  trafego  for  muito  grande. 

Em  resumo,  pode-se  concluir  que  as  Bridges  sao  mais  inteligentes  que  os  Hubs.  Analisa  os  quadros 
que  chegam  e  os  encaminha  ou  ignora  baseado  em  informagdes  de  enderegamento  ffsico  (MAC 
Address).  Coleta  e  repassa  quadros  entre  segmentos  de  rede,  mantem  tabelas  (temporarias)  de 
enderegos  MAC. 


Tipos  de  bridge 


Rota  a 
partir  da 
origem 


Transparente 


Existem  dois  tipos  diferentes  de  Bridges: 

1 .  As  Bridges  transparentes:  Este  tipo  de  ponte  pode  ser  utilizado  sem  alterar  a  configuragao  dos  nos. 
Normalmente  esses  dispositivos  nao  precisam  nenhum  tipo  de  configuragao  previa  atuando  como 
dispositivos  do  tipo  Plug  &  Play.  O  funcionamento  basico  de  uma  ponte  transparente  e  em  modo 
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promiscuo,  isto  e,  capturando  (e  anotando)  todos  os  quadras  que  se  enviam  por  cada  una  das  redes  as 
que  esta  conectado,  independente  de  qual  seja  o  enderego  de  destino. 

2.  As  Bridges  rota  a  partir  da  origem:  Estes  dispositivos  foram  muito  utilizados  principalmente  pelas 
antigas  redes  LAN  Token-  Ring  proprietary  da  IBM. 


Roteadores 

Estes  dispositivos  tern  como  finalidade  escolher  o  melhor  caminho  para  o  trafego  de  informagoes.  Este 
caminho  e  decidido  atraves  de  uma  tabela  interna  que  contem  informagoes  sobre  a  rede.  Existem 
algoritmos  que  decidem  sobre  qual  caminho  deve  ser  tornado  seguindo  criterios  que  sao  conhecidos 
como  "Metrica  de  Roteamento".  Os  roteadores  sao  tambem  os  nodos  de  uma  rede,  e  sao  os  responsaveis 
de  concatenar  diferentes  tipos  de  redes  LAN  para  formar  uma  WAN,  portanto,  sao  dispositivos  muito 
importantes  dentro  da  arquitetura  e  topologia  de  qualquer  rede. 
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Entre  as  principals  caracteristicas  temos: 

-  Grande  memoria  interna; 

-  Armazenam  grande  quantidade  de  informagao; 

-  Dispositivos  para  facilitar  e  controlar  comunicagao; 

-  Sistema  de  interrupgao; 

-  Sistema  de  I/O  assfncrono; 

-  Geralmente  possuem  urn  sofisticado  Sistema  Operacional; 

-  Software  para  controle  de  comunicagao; 

-  Caracteristicas  de  multiprogramagao  e  esquemas  de  prioridade; 

-  Compartilhamento  de  recursos  (processamento,  programas,  equipamento  periferico,  etc); 

-  Define  os  tipos  de  interconexoes,  sistema  operacional,  tipos  de  protocolos,  e  ate  os  aplicativos  a 
serem  usados  na  rede. 


Os  roteadores  trabalham  na  camada  de  rede  (nfvel  3)  do  modelo  OSI.  Trabalhar  na  camada  3  permite 
ao  roteador  tomar  decisoes  com  base  nos  grupos  de  enderegos  de  rede  (enderegos  logicos),  ao  contrario 
dos  enderegos  (ffsicos)  MAC  individuals  da  camada  2. 

Os  roteadores  tambem  podem  conectar  diferentes  tecnologias  da  camada  2,  como  Ethernet,  Token¬ 
ring  e  FDDI.  No  entanto,  devido  a  sua  habilidade  de  rotear  pacotes,  com  base  nas  informagoes  da  camada 
3  (nfvel  de  rede),  os  roteadores  se  tornaram  o  Backbone  da  Internet,  executando  o  protocolo  IP  (Internet 
Protocol). 

A  principal  finalidade  dos  roteadores  e  examinar  os  enderegos  dos  pacotes  de  entrada,  escolher  o 
melhor  caminho  para  eles  atraves  da  rede  e  depois  comutar  os  pacotes  para  a  porta  de  safda  apropriada. 
Os  roteadores  sao  os  dispositivos  de  controle  de  trafego  mais  importantes  nas  grandes  redes.  Eles 
permitem  que  praticamente  qualquer  tipo  de  computador  se  comunique  com  qualquer  outro  computador 
em  qualquer  parte  do  mundo. 

Funcionamento  dos  Roteadores 

Os  roteadores  iniciam  e  fazem  a  manutengao  de  tabelas  de  rotas  executando  processos  e  protocolos 
de  atualizagao  de  rotas,  especificando  os  enderegos  e  domfnios  de  roteamento,  atribuindo  e  controlando 
metricas  de  roteamento.  O  administrador  pode  fazer  a  configuragao  estatica  das  rotas  para  a  propagagao 
dos  pacotes  ou  atraves  de  processos  dinamicos  executando  nas  redes. 
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Os  roteadores  passam  adiante  os  pacotes  baseando-se  nas  informagoes  contidas  na  tabela  de 
roteamento.  O  problema  da  configuragao  das  rotas  estaticas  e  que,  toda  vez  que  houver  alteragao  na 
rede  que  possa  vir  a  afetar  essa  rota,  o  administrador  deve  refazer  a  configuragao  manualmente.  Ja  o 
conhecimento  de  rotas  dinamicas  e  diferente.  Depois  que  o  administrador  fizer  a  configuragao  atraves  de 
comandos  para  iniciar  o  roteamento  dinamico,  o  conhecimento  das  rotas  sera  automaticamente 
atualizado  sempre  que  novas  informagoes  forem  recebidas  atraves  da  rede.  Essa  atualizagao  e  feita 
atraves  da  troca  de  conhecimento  entre  os  roteadores  da  rede. 

Protocolos  de  Roteamento 

Sao  protocolos  que  servem  para  trocar  informagoes  de  construgao  de  uma  tabela  de  roteamento.  E 
importante  ressaltar  a  diferenga  entre  protocolo  de  roteamento  e  protocolo  roteavel.  Protocolo  roteavel  e 
aquele  que  fornece  informagao  adequada  em  seu  enderegamento  de  rede  para  que  seus  pacotes  sejam 
roteados,  como  por  exemplo  o  IP  (proprio  da  Internet)  e  o  IPX  (das  redes  Netware). 

Urn  Protocolo  de  roteamento  possui  mecanismos  para  o  compartilhamento  de  informagoes  de  rotas 
entre  os  diversos  roteadores  de  uma  rede,  permitindo  o  roteamento  dos  pacotes  de  urn  protocolo  roteavel. 

Entre  os  mais  importantes  protocolos  de  roteamento  temos  os  seguintes: 

-  RIP  v.1  e  v.2  (Routing  Information  Protocol), 

-  OSPF  (Open  Shortest  Path  First), 

-  IGRP  (Interior  Gateway  Routing  Protocol), 

-  BGP  (Border  Gateway  Protocol) 

-  EGP  (Exterior  Gateway  Protocol),  etc. 

Placas  de  Rede 

Uma  placa  de  rede  e  urn  circuito  impresso  que  se  encaixa  em  urn  dos  varios  slots  de  expansao,  com 
urn  determinado  barramento  (ISA,  PCI,  AGP,  SCSI,  etc),  na  placa  mae  do  computador  ou  em  urn 
dispositivo  periferico. 


Sua  fungao  e  adaptar  o  computador  ao  meio  da  rede.  Cada  placa  de  rede  em  todo  o  mundo  transporta 
urn  codigo  exclusivo,  conhecido  como  o  enderego  ffsico  ou  Media  Access  Control  (MAC).  Esse  enderego 
e  usado  para  controlar  as  comunicagoes  de  dados  do  host  na  rede. 

Modems 

A  palavra  Modem  vem  da  conjungao  das  palavras  MODulador  DEModulador,  e  urn  dispositivo 
eletronico  que  transforma  (modula)  urn  sinal  digital  em  uma  onda  analogica,  pronta  a  ser  transmitida  pela 
linha  telefonica,  e  que  no  lado  do  receptor  o  sinal  analogico  e  retransformado  (demodulado)  para  o  formato 
digital  original.  Utilizado  para  conexao  com  a  Internet,  sistemas  BBS  (Bulletin  Board  System),  ou 
simplesmente  para  se  conectar  a  outro  computador. 

Mesmo  com  o  crescente  aumento  de  conexoes  em  banda  larga,  o  modem  do  tipo  "discado",  que  realiza 
uma  chamada  telefonica  para  se  conectar  ao  provedor  de  Internet  a  56  Kbps,  ainda  e  muito  usado. 

O  processo  de  conversao  de  sinais  binarios  para  analogicos  e  chamado  de  modulagao  digital  para 
analogico.  Quando  o  sinal  e  recebido  pelo  modem  de  recepgao  o  processo  e  revertido  (chamado 
demodulagao).  Ambos  os  modems  devem  estar  trabalhando  de  acordo  com  os  mesmos  padrdes,  que 
especificam,  entre  outras  coisas,  a  velocidade  de  transmissao  em  bps  (bits  por  segundo),  bauds,  no  nfvel 
do  algoritmo  de  compressao  de  dados,  tipo  de  protocolo  de  comunicagao  serial,  etc.  O  prefixo  Fax,  na 
palavra  Fax-Modem,  se  deve  ao  fato  de  que  o  dispositivo  pode  tambem  ser  utilizado  para  receber  e  enviar 
Fax. 
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Para  transmitir  os  diversos  tons  pela  linha  telefonica  e  necessario  converte-los  eletronicamente  em  um 
sinal  analogico  que  varia  gradualmente  de  frequencia  e  potencia.  Os  modems  sao  utilizados  para  a 
transmissao  de  dados  via  uma  linha  telefonica  de  uma  rede  de  comutagao  publica  PSTN  (Public  Switched 
Telephone  Network). 

Basicamente,  existem  modems  para  acesso  discado  e  banda  larga.  Os  modems  para  acesso  discado 
geralmente  sao  instalados  internamente  em  slots  PCI  da  placa  mae  do  computador  ou  ligados 
externamente  atraves  de  uma  conexao  serial,  enquanto  os  modems  para  acesso  em  banda  larga  podem 
ser  conectados  atraves  de  portas  USB  ou  placa  de  rede  Ethernet  utilizando  cabo  ou  sem  fio  do  tipo  Wi-Fi 
(Wireless  Fidelity). 

Os  modems  ADSL  (Asymmetric  Digital  Subscriber  Line)  diferem  dos  modems  para  acesso  discado 
porque  nao  precisam  converter  o  sinal  de  digital  para  analogico  e  de  analogico  para  digital  devido  a  que 
o  sinal  transmitido  ja  e  digital. 


-  Conexao  e  Funcionamento  dos  Modems  (Conexao  Discada) 

Quando  voce  configura  seu  modem  para  entrar  em  contato  com  o  provedor  de  Internet,  ocorre  todo 
um  processo  de  estabelecimento  de  comunicagao  entre  seu  computador  e  os  servidores  do  provedor. 
Seu  modem,  apos  a  discagem,  emite  uma  serie  de  barulhos  para  que  a  comunicagao  seja  feita.  Quando 
voce  usa  algum  software  (como  o  Dial-Up  no  Windows  e  o  kppp  no  Linux)  para  tentar  se  conectar  a 
Internet,  esse  programa  envia  um  sinal  chamado  DTR  (Data  Terminal  Ready)  para  o  modem  instalado 
em  seu  computador.  O  modem  "responde"  enviando  um  sinal  chamado  DSR  (Data  Set  Ready),  que  avisa 
o  computador  "que  esta  tudo  OK"  para  que  uma  conexao  seja  tentada. 

O  proximo  passo  e  dado  pelo  software  que  gerencia  a  conexao,  que  envia  ao  modem  uma  instrugao 
chamada  TDL  (Trasmit  Data  Line),  que  faz  o  modem  abrir  uma  conexao  com  a  linha  telefonica.  E  um 
procedimento  parecido  com  aquele  quando  retiramos  o  fone  do  gancho  para  fazer  uma  ligagao.  O 
software,  apos  realizar  esta  agao,  envia  ao  modem  informagoes  que  indicam  o  numero  telefonico  a  ser 
discado  e  dados  extras  referentes  a  conexao  com  a  Internet. 

Quando  o  modem  esta  estabelecendo  uma  conexao,  um  outro  equipamento  "responde":  trata-se  de 
um  modem  especial,  ligado  aos  servidores  do  provedor  de  Internet.  E  neste  instante  que  ocorre  aquela 
serie  de  rufdos,  chamada  de  Handshaking  (algo  como  "aperto  de  maos").  Quando  a  conexao  finalmente 
e  estabelecida,  o  modem  envia  ao  software  gerenciador  um  sinal  chamado  de  detecgao  de  portadora  CD 
(Carrier  Detect),  que  permite  ao  computador  enviar  dados  ao  modem  para  que  este  os  transmita. 

Durante  o  Handshaking,  uma  serie  de  "acordos"  sao  estabelecidos:  os  dois  modems  (o  do  seu 
computador  e  o  do  provedor)  determinam  qual  sera  a  velocidade  de  transmissao  de  dados,  qual  a 
quantidade  de  bits  por  pacote,  quantos  bits  serao  usados  para  representar  o  inicio  e  fim  de  cada  pacote, 
se  um  sistema  de  detecgao  de  erros  sera  usado,  entre  outros  parametros  necessarios.  Caso  essas 
questoes  nao  sejam  tratadas,  a  conexao  pode  ficar  seriamente  comprometida,  ja  que  um  modem  pode 
enviar  dados  mais  rapidamente  que  o  outro,  a  definigao  acerca  dos  pacotes  de  dados  podem  ter 
diferengas  (e  estas  necessitam  serem  iguais),  alem  de  outros  problemas,  tais  como,  a  finalizagao  da 
conexao  pelo  modem  do  provedor. 

Velocidade  dos  Modems 

A  baixa  velocidade  de  transmissao  de  dados  dos  modems  de  conexao  discada  e  uma  das  principals 
razoes  que  levam  uma  pessoa  ou  uma  empresa  a  utilizar  uma  conexao  de  banda  larga.  No  entanto,  os 
primeiros  modems  eram  bem  mais  lentos  que  os  atuais  modems  de  56  Kbps  e  naquela  epoca,  eram 
considerados  verdadeiras  revolugoes  da  comunicagao.  Os  primeiros  modelos  trabalhavam  a  300  bauds 
(bauds  e  a  unidade  de  medida  que  indica  quantas  vezes  a  frequencia  da  transmissao  varia  durante  um 
segundo,  termo  esse  substitufdo  por  "Kbps"). 
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A  melhora  na  taxa  de  transference  teve  alguns  fatores  importantes,  dentre  os  quais  o  uso  de  linhas 
telefonicas  equipadas  com  o  sistema  de  tons  ao  inves  do  sistema  de  pulsos.  Esse  ultimo  tinha  uma  serie 
de  limitagdes  e  no  caso  da  conexao  com  a  Internet,  era  preciso  aguardar  que  urn  sinal  chegasse  ate  urn 
modem  para  que  o  outro  emitisse  pacotes  de  dados.  Esse  problema  ja  nao  ocorre  mais. 

Concentradores  e  Multiplexadores 

O  alto  custo  das  linhas  de  comunicagdes  e  urn  dos  maiores  problemas  na  implementagao  de  uma  rede 
de  comunicagao  de  dados.  Se  cada  terminal  estiver  ligado  a  urn  computador  central  atraves  de  urn  elo  de 
comunicagao  independente,  a  atividade  media  em  cada  urn  desses  elos  sera  excessivamente  baixa.  O 
modo  como  os  terminals  sao  usados  pode  variar  bastante  e  algumas  linhas  podem  ficar  inativas  durante 
longos  perfodos  de  tempo,  com  nenhum  ou  pouqufssimo  fluxo  de  informagao  entre  o  terminal  e  o 
computador.  Se  os  perfodos  ativos  das  varias  linhas  nunca  coincidem,  e  possivel  comutar  uma  unica  linha 
para  atender  a  varios  terminals. 

Esta  e  uma  forma  de  multiplexagao  de  mensagens.  Porem,  pode  nao  ser  sempre  possivel  assegurar 
que  somente  urn  terminal  esteja  ativo  em  urn  dado  instante  de  tempo,  e  se,  nenhuma  restrigao  e  colocada 
no  comportamento  dos  terminals  conectados  ao  comutador,  ha  necessidade  de  proporcionar  uma  linha 
saindo  do  comutador  com  uma  capacidade  maior  do  que  a  de  qualquer  linha  de  entrada.  Se  a  capacidade 
da  linha  de  safda  excede  a  soma  das  capacidades  de  todas  as  linhas  de  entrada,  o  comutador  executa  a 
fungao  de  multiplexador. 

A  multiplexagao  pode  ser  efetivada  dividindo-se  a  banda  de  frequencia  do  canal  de  maior  velocidade 
em  varias  bandas  mais  estreitas  e  alocando  cada  uma  delas  a  urn  dos  terminals.  Essa  forma  de 
multiplexagao  (ja  estudada  anteriormente)  e  conhecida  como  FDM  (Frequency  Division  Multiplexing). 
Uma  forma  mais  sofisticada  consiste  em  amostrar  cada  linha  oriunda  de  urn  terminal,  sequencialmente, 
enviando  o  sinal  recebido  por  urn  canal  de  alta  velocidade.  Essa  forma  e  conhecida  como  TDM  (Time 
Division  Multiplexing),  neste  caso  do  TDM,  a  velocidade  de  transmissao  oriunda  de  cada  terminal  nao 
pode  exceder  a  capacidade  do  canal  que  Ihe  foi  alocado. 

Outra  modalidade  de  comutador  de  linha  envolve  o  armazenamento  das  mensagens  recebidas  dos 
terminals  para  posterior  envio  ao  computador  central.  Ele  passa,  entao,  a  ser  denominado  concentrador, 
que  e  urn  dispositivo  com  buffer  de  armazenamento  que  altera  a  velocidade  de  transmissao  de  uma 
mensagem.  Os  concentradores  geralmente  sao  dotados  de  capacidade  de  processamento  local,  e  sua 
velocidade  e  suficientemente  rapida  para  que  possam  aceitar  mensagens  simultaneamente  de  varios 
terminals  de  baixa  velocidade  ou  que  possuam  urn  fator  de  demanda  baixo. 


O  concentrador  atua  como  urn  coletor  de  mensagens  dos  usuarios  em  uma  area  fisicamente  proxima. 
As  mensagens  sao  montadas  no  buffer  do  concentrador  ate  que  este  receba  do  usuario  urn  delimitador. 
Juntamente  com  a  mensagem  e  enviada  a  identificagao  do  terminal.  Sendo  programaveis  os 
concentradores  remotos  oferecem  alta  flexibilidade,  permitindo  acomodar  interfaces  para  terminals 
especiais,  proporcionando  maior  taxa  de  concentragao,  possibilitando  atender  a  mudangas  nas 
velocidades  de  transmissao  nos  formatos,  nos  codigos,  nos  protocolos  de  transmissao  e  no  numero  de 
equipamentos  terminals  conectados. 

Portanto,  os  concentradores  chegam  a  ser  outra  modalidade  de  comutadores  de  linha,  sao 
multiplexadores  inteligentes,  possuem  processador  e  urn  buffer  de  armazenamento  onde  armazenam  os 
dados  oriundos  dos  terminals  para  envio  posterior  ao  servidor  (aonde  e  enviada  a  identificagao  do 
terminal),  o  que  altera  a  velocidade  de  transmissao  de  dados.  Possuem  capacidade  de  processamento 
local,  e  aceitam  mensagens  simultaneamente  de  varios  terminals  de  baixa  velocidade.  Os  concentradores 
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incluem  um  software  de  controle,  com  isso  um  grande  numero  de  linhas  (de  baixa  velocidade)  pode 
compartilhar  um  pequeno  numero  de  linhas  de  alta  velocidade,  como  sao  dispositivos  programaveis 
oferecem: 

-  Alta  flexibilidade,  pois  permitem  interfaces  para  terminals  especiais; 

-  Proporcionam  maior  taxa  de  concentragao,  possibilitando  atender  mudangas  na  velocidade,  nos 
formatos,  nos  codigos,  nos  protocolos  de  transmissao  e  no  numero  de  terminals  conectados. 

Por  exemplo,  um  tipo  de  concentrador  e  o  processador  do  tipo  Front-End,  conhecido  simplesmente 
como  FEP  (Front-End  Processor),  que  executa  as  tarefas  de  processamento  de  comunicagao  e  requisigao 
de  servigos,  gerenciando  a  interface  entre  o  servidor,  geralmente  um  Mainframe,  e  os  terminals  clientes. 
Com  isso  e  possfvel  conseguir  aumentar  a  disponibilidade  do  servidor  para  um  processamento 
exclusivamente  de  dados. 


Gateways 

Um  Gateway  e  uma  maquina  intermediaria  geralmente  destinada  a  interligar  redes,  separar  dominios 
de  colisao,  ou  mesmo  traduzir  protocolos  entre  redes  de  arquiteturas  diferentes. 

Exemplos  de  Gateway  podem  ser  os  routers  (ou  roteadores)  e  Firewalls,  ja  que  ambos  servem  de 
intermediaries  entre  o  usuario  e  a  rede.  Um  Proxy  tambem  pode  ser  interpretado  como  um  Gateway 
(embora  em  outro  nivel,  aquele  da  camada  em  que  opera),  ja  que  serve  de  intermediario  tambem. 

Portanto,  um  Gateway  permite  que  os  usuarios  da  rede  LAN  tenham  um  acesso  ao  exterior  por  meio 
de  linhas  de  transmissao  de  maior  taxa  de  transference,  com  o  unico  objetivo  de  evitar  possfveis 
congestionamentos  entre  a  rede  exterior  e  a  rede  local.  Estas  linhas  de  comunicagoes  de  alto 
desempenho  se  conectam  nas  portas  WAN  do  Gateway.  E,  neste  ponto  de  vista,  estara  dotado  tambem 
de  medidas  de  seguranga  contra  invasoes  externas,  como  a  utilizagao  de  protocolos  codificados. 

Cabe  igualmente  ao  Gateway  traduzir  e  adaptar  os  pacotes  originarios  da  rede  local  para  que  estes 
possam  atingir  o  destinatario,  mas  tambem  traduzir  as  respostas  e  devolve-las  ao  par  local  da 
comunicagao.  Assim,  e  frequente  a  utilizagao  de  protocolos  de  tradugao  de  enderegos,  como  o  NAT 
(Network  Address  Translation)  que  e  uma  das  implementagoes  de  Gateway  mais  simples. 


Regra  para  Identificar  o  Tipo  de  Gateway 

Uma  regra  simples  diz  que  se  os  pacotes  entrantes  em  um  Gateway  so  atingem  a  camada  de  rede 
(nivel  3  do  modelo  OSI)  entao  esses  Gateways  sao  simples  roteadores  da  Internet,  portanto,  e 
praticamente  comum  se  ouvir  falar  de  Gateways  para  se  referir  aos  tipicos  roteadores  que  interconectam 
diferentes  tipos  de  redes  LAN,  nao  e  muito  correto,  mas  o  jargao  de  redes  o  permite.  Porem,  se  os  pacotes 
entrantes  no  Gateway  vao  alem  do  nivel  3  de  rede  chegando  ate  as  camadas  superiores  de  aplicagao,  o 
que  significa  que  os  pacotes  estao  experimentando  um  processo  de  tradugao  de  protocolos  de  uma  rede 
com  determinada  arquitetura  (por  exemplo,  a  Internet)  para  outro(s)  protocolo(s)  de  rede  com  uma 
arquitetura  muito  diferente  da  primeira  (por  exemplo,  a  rede  de  telefonia  celular  ou  fixa),  portanto,  quando 
ocorre  isto,  o  dispositivo  que  realiza  essa  tradugao  e  um  Gateway  verdadeiro. 
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Portanto,  o  conceito  real  de  Gateway  se  da  aos  equipamentos  de  comunicagoes  eletronicas  que  sao 
utilizados  para  permitir  a  comunicagao  entre  duas  redes  com  arquiteturas  diferentes. 

Evidentemente,  a  comunicagao  entre  redes  com  arquiteturas  diferentes  pode  gerar  os  mais  diversos 
problemas,  tais  como: 

-  Tamanho  maximo  de  pacotes; 

-  Forma  de  enderegamento; 

-  Tecnicas  de  roteamento; 

-  Controle  de  acesso,  etc. 


Questdes 

01.  (UFG  -  Tecnico  de  Laboratorio  -  CS  -  UFG/2018)  Em  redes  de  computadores,  urn  servidor 
(sistema  de  computador  ou  uma  aplicagao)  que  atua  como  urn  intermediario  entre  os  computadores  de 
uma  rede  e  a  Internet  e  conhecido  como: 

(A)  servidor  de  aplicagao. 

(B)  servidor  dhcp. 

(C)  servidor  proxy. 

(D)  servidor  dns. 

02.  (UFG  -  Tecnico  de  Tecnologia  da  Informagao  -  CS  -  UFG/2018)  Uma  tfpica  placa  de  rede 
Ethernet  com  conector  RJ-45  pode  ser  usada  para  interligar: 

(A)  computadores  em  uma  LAN  que  siga  o  padrao  IEEE  802.3. 

(B)  computadores  em  uma  WAN  que  siga  o  padrao  X.25. 

(C)  computadores  em  uma  LAN  que  siga  o  padrao  IEEE  802.1 1 . 

(D)  computadores  em  uma  WAN  que  siga  o  padrao  Frame  Relay. 

03.  (DETRAN/CE  -  Agente  de  Transito  e  Transporte  -  UECE  -  CEV/2018)  Topologia  de  redes  e  a 
forma  como  os  dispositivos  de  uma  rede  estao  conectados.  Sao  exemplos  de  topologia  de  redes: 

(A)  anel,  barramento,  hibrida  e  colar. 

(B)  estrela,  anel,  barramento  e  arvore. 

(C)  hibrida,  malha,  trangada  e  colar. 

(D)  arvore,  malha,  estrela,  trangada. 

04.  (TJ/BA  -  Tecnico  Judiciario  -  FGV)  A  implementagao  fisica  de  uma  rede  de  computadores  e  feita 
com  o  auxflio  de  equipamentos  de  interconexao.  Cada  urn  desses  equipamentos  possui  caracterfsticas 
que  determinam  quando  e  adequado  utiliza-lo  na  elaboragao  de  urn  projeto  de  uma  rede  de 
computadores. 

Relacione  cada  urn  dos  dispositivos  de  rede  com  as  caracterfsticas  apresentadas  a  seguir. 

1.  Hub 

2.  Switch 

3.  Bridge  (ponte) 

4.  Roteador 

(  )  filtra  e  encaminha  pacotes  entre  segmentos  de  redes  locais,  operando  na  camada  de  enlace 
(camada  2)  do  modelo  OSI; 

( )  ao  receber  o  pacote  de  dados  de  uma  porta,  ele  distribui  por  todas  as  outras  -  opera  na  camada  de 
ffsica  (camada  1)  do  modelo  OSI; 

( )  o  pacote  de  dados  e  enviado  unicamente  para  o  destinatario  de  acordo  com  o  enderego  MAC  (media 
access  control)  -  opera  na  camada  de  enlace  (camada  2)  do  modelo  OSI; 

( )  o  pacote  de  dados  e  enviado  unicamente  para  o  destinatario  de  acordo  com  o  enderego  de  rede 
(IP)  -  opera  na  camada  de  rede  (camada  3)  do  modelo  OSI. 
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A  relagao  correta,  de  cima  para  baixo,  e: 


(A)  1 , 2,  3  e  4; 

(B)  1 , 2,  4  e  3; 

(C)  2,  1, 3  e  4; 

(D)  2,  1, 4  e  3; 

(E)  4,  3,  1  e2. 

05.  (PM/SC  -  Soldado  da  Poh'cia  Militar  -  IOBV)  Sobre  a  estrutura  fisica  das  redes  de  computadores 

em  relagao  a  sua  abrangencia,  podemos  afirmar  que  a _ e  um  conjunto  de  computadores 

ligados  a  grandes  distancias.  Seu  sinal  e  reforgado  sempre  para  que  nao  haja  perda  nos  dados  durante 
a  transmissao  dos  mesmos. 


(A)  LAN  (Local  Area  Network) 

(B)  MAN  (Metropolitan  Area  Network) 

(C)  WAN  (Wide  Area  Network) 

(D)  IMAP  (Interactive  Mail  Access  Protocol) 

06.  (INSS  -  Tecnico  do  Seguro  Social  -  FCC)  Pedro  trabalha  em  uma  pequena  imobiliaria  cujo 
escritorio  possui  cinco  computadores  ligados  em  uma  rede  com  topologia  estrela.  Os  computadores  nessa 
rede  sao  ligados  por  cabos  de  par  trangado  a  um  switch  (concentrador)  que  filtra  e  encaminha  pacotes 
entre  os  computadores  da  rede,  como  mostra  a  figura  abaixo. 


Certo  dia,  Pedro  percebeu  que  nao  conseguia  mais  se  comunicar  com  nenhum  outro  computador  da 
rede.  Varios  sao  os  motivos  que  podem  ter  causado  esse  problema,  EXCETO: 

(A)  O  cabo  de  rede  de  um  dos  demais  computadores  da  rede  pode  ter  se  rompido. 

(B)  A  placa  de  rede  do  computador  de  Pedro  pode  estar  danificada. 

(C)  A  porta  do  switch  onde  o  cabo  de  rede  do  computador  de  Pedro  esta  conectado  pode  estar 
danificada. 

(D)  O  cabo  de  rede  que  liga  o  computador  de  Pedro  ao  switch  pode  ter  se  rompido 

(E)  Modificagoes  nas  configuragoes  do  computador  de  Pedro  podem  ter  tornado  as  configuragdes  de 
rede  incorretas. 

07.  (TER/GO  -  Tecnico  Judiciario  -  CESPE)  Julgue  o  item  a  seguir,  a  respeito  de  meios  fisicos  de 
transmissao  usados  em  redes  de  computadores. 

Em  cabeamento  de  par  trangado,  os  enlaces  do  tipo  half-duplex  sao  utilizados  para  transmitir  e  receber 
dados  simultaneamente. 

(  )  Certo  (  )  Errado 

08.  (Camara  de  Chapeco/SC  -  Analista  de  Informatics  -  OBJETIVA)  Sobre  o  switch,  equipamento 
essencial  para  o  funcionamento  da  conectividade  de  uma  rede  de  computadores,  analisar  os  itens  abaixo: 

I  -  Os  switches  sao  semelhantes  a  hubs  pelo  fato  de  ambos  basearem  a  conexao  por  intermedio  de 
bits. 

II  -  Os  switches  normalmente  operam  na  camada  4  do  modelo  OSI. 

III  -  Os  quadros  recebidos  em  um  switch,  em  vez  de  serem  propagados  para  todas  as  portas,  sao 
enviados  apenas  para  a  porta  correspondents  ao  destino. 
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Esta  (ao)  CORRETO(S): 


OMaxi 

^  w  educa 


(A)  Somente  os  itens  I  e  II. 

(B)  Somente  os  itens  I  e  III. 

(C)  Somente  o  item  II. 

(D)  Somente  o  item  III. 

Gabarito 

01  .C  /  02.A  /  03.B  /  04.C  /  05.C  /  06.A  /  07.Errado  /  08.D 

Comentarios 

01.  Resposta:  C 

Proxy  e  o  termo  utilizado  para  definir  os  intermediaries  entre  o  usuario  e  seu  servidor.  E  por  isso 
desempenha  a  fungao  de  conexao  do  computador  (local)  a  rede  externa  (Internet).  Como  os  enderegos 
locais  do  computador  nao  sao  validos  para  acessos  externos,  cabe  ao  proxy  enviar  a  solicitagao  do 
enderego  local  para  o  servidor,  traduzindo  e  repassando-a  para  o  seu  computador. 

02.  Resposta:  A 

O  IEEE  802.3  e  uma  conexao  de  padroes  que  especifica  a  camada  fisica  e  a  subcamada  MAC  da 
camada  de  ligagao  de  dados  do  Modelo  OSI para  o  protocolo  Ethernet,  tipicamente  uma  tecnologia  LAN 
com  algumas  aplicagdes  WAN.  As  ligagdes  fisicas  sao  estabelecidas  entre  nodos  e/ou  dispositivos  da 
infraestrutura  (concentradores,  comutadores,  routers)  por  varios  tipos  de  cabos  de  cobre  ou  fibra. 

A  rede  sem  fio  IEEE  802. 1 1,  que  tambem  e  conhecida  como  rede  Wi-Fi,  foi  uma  das  grandes  novidades 
tecnologicas  dos  ultimos  anos. 

03.  Resposta:  B 

Segue  uma  dica  para  lembrar  das  topologias  de  redes:  HEBAMA. 

H:  Hibrida 

E:  Estrela 

B:  Barramento 

A:  Anel 

M:  Malha 

A:  Arvore 

04.  Resposta:  C 

(Switch)  filtra  e  encaminha  pacotes  entre  segmentos  de  redes  locais,  operando  na  camada  de  enlace 
(camada  2)  do  modelo  OSI; 

(Hub)  ao  receber  o  pacote  de  dados  de  uma  porta,  ele  distribui  por  todas  as  outras  -  opera  na  camada 
de  fisica  (camada  1)  do  modelo  OSI; 

(Bridge  (ponte))  o  pacote  de  dados  e  enviado  unicamente  para  o  destinatario  de  acordo  com  o 
enderego  MAC  (media  access  control)  -  opera  na  camada  de  enlace  (camada  2)  do  modelo  OSI; 

(Roteador)  o  pacote  de  dados  e  enviado  unicamente  para  o  destinatario  de  acordo  com  o  enderego  de 
rede  (IP)  -  opera  na  camada  de  rede  (camada  3)  do  modelo  OSI. 

05.  Resposta:  C 

WAN  (Wide  Area  Network)  Rede  Extensa  ou  Rede  Geograficamente  distribufda):  uma  rede  de 
computadores  que  nao  apresenta  uma  limitagao  geografica.  Exemplo:  as  redes  de  computadores  dos 
grandes  bancos  e  das  operadoras  de  cartao  de  credito,  que  se  estendem  pelo  pais  todo,  quando  nao  pelo 
mundo! 

06.  Resposta:  A 

Uma  rede  que  tern  urn  Switch  como  concentrador,  usa  a  topologia  estrela,  e  neste  tipo  de  topologia, 
mesmo  que  urn  computador  nao  consiga  se  conectar  na  rede  ela  continua  funcionando  normalmente. 

07.  Resposta:  Errado 

Half-Duplex:  a  transmissao  acontece  nos  dois  sentidos  (de  A  para  B  e  de  B  para  A),  mas  apenas  em 
urn  sentido  por  vez.  Ou  seja,  enquanto  o  “A”  fala,  o  “B”  nao  consegue  falar,  so  escutar,  e  vice-versa.  Urn 
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exemplo  seria  como  funciona  um  walkie-talkie  (ou  o  sistema  de  radio  da  Nextel).  Essa  e  a  forma  mais 
comum  de  transmissao  nas  redes  locais  de  computadores. 


08.  Resposta  D 

Como  estudado  anteriormente,  o  meio  ffsico  mais  usado  em  redes  locais  (LAN)  e  o  cabeamento 
estruturado.  Para  conexao  dos  dispositivos,  e  usado  um  concentrador,  equipamento  responsavel  pela 
interligagao  de  cada  segmento  cabeado,  que  possibilita  o  funcionamento  das  camadas  da  rede.  O  mais 
utilizado  e  o  switch  (chaveador),  fazendo  a  ligagao  fisica  entre  as  portas  de  origem  e  destino,  conforme  a 
demanda  da  rede. 


Indicates  SNMP 
enabled  device. 


Switch  Status 


Port  Status 


Switch  Name 


Switch  Type 


Switch  -  concentrador  de  cabeamento  em  par  trangado. 


BANCO  DE  DADOS21 


Um  banco  de  dados  e  uma  ferramenta  para  coletar  e  organizar  informagoes.  Os  bancos  de  dados 
podem  armazenar  informagoes  sobre  pessoas,  produtos,  pedidos  ou  qualquer  outra  coisa.  Muitos  bancos 
de  dados  comegam  como  uma  lista  em  um  programa  de  processamento  de  texto  ou  planilha.  Conforme 
a  lista  cresce,  comegam  a  aparecer  redundances  e  inconsistencies  nos  dados.  Os  dados  se  tornam 
dificeis  de  entender  no  formato  de  lista,  e  ha  limitagoes  nas  maneiras  de  pesquisar  ou  puxar  subconjuntos 
de  dados  para  analisar.  Quando  esses  problemas  comegam  a  aparecer,  e  conveniente  transferir  os  dados 
para  um  banco  de  dados  criado  por  um  sistema  de  gerenciamento  de  banco  de  dados  (SGBD). 

Um  banco  de  dados  pode  ser  formado  por  um  conjunto  de  tabelas,  que  estejam  relacionadas  entre  si. 
Um  banco  de  dados  pode  conter  mais  de  uma  tabela.  Por  exemplo,  um  sistema  de  rastreamento  de 
inventario  que  usa  tres  tabelas  nao  e  tres  bancos  de  dados,  mas  um  banco  de  dados  que  contem  tres 
tabelas.  A  menos  que  ele  tenha  sido  criado  especificamente  para  usar  dados  ou  codigo  de  outra  fonte. 

Tipos  de  SGBD22 


Os  Sistemas  de  Gerenciamento  de  Banco  de  Dados  -  SGBD  sao  softwares  que  proporcionam 
armazenamento  e  recuperagao  de  dados  com  seguranga.  E  um  conjunto  de  ferramentas  que  facilitam  as 
operagoes  e  os  resultados  com  seguranga. 

Sao  diversos  os  fornecedores  de  SGBD.  Entre  os  mais  conhecidos  estao  o  Oracle,  o  SQL  Server,  o 
MySQL,  o  PostGre,  Microsoft  Access  (para  projetos  mais  simples)  e  muitos  outros. 

Para  a  classificagao  dos  SGBD  sao  utilizados  tres  principals  criterios: 


O  Modelo  de  Dados 

O  Modelo  de  dados  e  basicamente  um  conjunto  de  conceitos  utilizados  para  descrever  um  banco  de 
dados,  existem  diversas  formas  de  representagao  dos  dados,  porem,  qualquer  forma  que  permita  a 
correta  compreensao  das  estruturas  de  dados  compreendidas  no  banco  de  dados,  pode  ser  considerada 
adequada. 

Atualmente  os  modelos  mais  utilizados  na  maioria  dos  SGBD  comerciais  sao  o  modelo  de  dados 
relacional,  e  o  modelo  de  dados  de  objetos.  Os  SGBD  relacionais  vem  evoluindo  constantemente,  em 
particular,  vem  incorporando  muitos  dos  conceitos  que  foram  desenvolvidos  nos  modelos  de  banco  de 
dados  de  objetos.  Essa  evolugao  criou  uma  nova  classe  de  SGBD  conhecidos  como  SGBD  relacional- 
objeto. 

O  Numero  de  Usuarios 

O  numero  de  usuarios  suportado  pelo  sistema  e  o  segundo  criterio  utilizado  para  classificar  os  SGBD. 
Sao  conhecidos  como  SGBD  monousuarios  os  sistemas  que  suportam  apenas  um  usuario  de  cada  vez 


27  Fonte:  https  ://support.  office.  com/pt-br/articie/No%C3%A  7%C3%B5es-b%C3%A  1  sicas-do-banco-de-dados-a849ac  1 6-07c7-4a3 1  -9948- 

3c8c94a7c204  ?Correlationld=  1 4eb69b5-b34a-4da4-8879-83b9b2d15ed2&ui=pt-BR&rs=pt-BR&ad=BR 

22  https://sites.google.com/site/fkbancodedados1/sistemadebancodados/sgbd-sistemas-gerenciadores-de-banco-dados 
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(sistemas  raros  e  usados  em  computadores  pessoais).  Quando  o  sistema  suporta  multiplos  usuarios  de 
forma  concorrente  (maioria  dos  sistemas)  sao  conhecidos  como  SGBD  multiusuario. 


O  Numero  de  Servidores 

O  terceiro  criterio  de  classificagao  dos  SGBD,  se  refere  ao  numero  de  servidores  em  que  o  banco  de 
dados  esta  distribufdo.  Denominamos  como  SGBD  centralizado  se  os  dados  estao  armazenados  em  urn 
unico  servidor,  em  urn  unico  computador.  Apesar  do  banco  de  dados  esta  em  urn  unico  banco  de  dados 
em  urn  unico  computador,  os  SGBD  centralizados  suportam  diversos  usuarios  concorrentemente. 

Sao  classificados  como  SGBD  distribuidos  os  sistemas  de  banco  de  dados  cujo,  o  banco  de  dados  e 
o  software  de  gerencia  de  banco  de  dados  estao  distribuidos  atraves  de  diversos  servidores  conectados 
por  uma  rede. 

Composicao  de  um  Banco  de  Dados 

Tabelas 

Uma  tabela  de  banco  de  dados  e  semelhante  na  aparencia  a  uma  planilha,  pois  os  dados  sao 
armazenados  em  linhas  e  colunas.  Como  resultado,  geralmente  e  bem  facil  importar  uma  planilha  em 
uma  tabela  de  banco  de  dados.  A  principal  diferenga  entre  armazenar  os  dados  em  uma  planilha  e 
armazena-los  em  um  banco  de  dados  e  a  maneira  como  os  dados  sao  organizados. 

Para  obter  maior  flexibilidade  de  um  banco  de  dados,  os  dados  precisam  ser  organizados  em  tabelas 
de  forma  que  nao  ocorram  redundances.  Por  exemplo,  se  voce  armazenar  informagoes  sobre 
funcionarios,  cada  funcionario  devera  ser  inserido  apenas  uma  vez  em  uma  tabela  que  esteja  configurada 
apenas  para  manter  dados  de  funcionarios.  Os  dados  sobre  produtos  serao  armazenados  em  suas 
proprias  tabelas,  e  os  dados  sobre  as  filiais  serao  armazenados  em  outra  tabela.  Esse  processo  e 
chamado  normalizagao. 

Registros 

Cada  linha  em  uma  tabela  e  denominada  um  registro.  Os  registros  sao  os  locais  onde  os  itens 
individuals  de  informagoes  sao  armazenados.  Cada  registro  consiste  em  um  ou  mais  campos. 

Outra  maneira  de  descrever  registros  e  campos  e  visualizar  um  catalogo  de  cartdes  de  biblioteca  no 
estilo  antigo.  Cada  cartao  do  arquivo  corresponde  a  um  registro  no  banco  de  dados.  Cada  informagao  em 
um  cartao  individual  (autor,  titulo  e  assim  por  diante)  corresponde  a  um  campo  no  banco  de  dados. 

Campos 

Os  campos  correspondem  as  colunas  da  tabela.  Por  exemplo,  voce  pode  ter  uma  tabela  denominada 
"Funcionarios"  em  que  cada  registro  (linha)  contem  informagdes  sobre  um  funcionario  diferente,  e  cada 
campo  (coluna)  contem  um  tipo  de  informagao  diferente,  como  o  nome,  sobrenome,  enderego  e  assim 
por  diante.  Os  campos  devem  ser  designados  com  um  determinado  tipo  de  dados,  seja  texto,  data  ou 
hora,  numero  ou  algum  outro  tipo. 

Tipos  de  Dados  Mais  Comuns  em  SGBD 


Tipo  de  dados 

Armazena 

Texto 

Caracteres  alfanumericos 

Use  para  texto,  ou  texto  e  numeros  que  nao  sao  usados 
em  calculos  (por  exemplo,  a  identificagao  de  um  produto). 

Numero 

Valores  numericos  (valores  inteiros  ou  fracionarios). 

Use  para  armazenar  numeros  a  serem  usados  em 
calculos,  exceto  valores  monetarios  (use  Moeda  como 
tipo  de  dados  para  valores  monetarios). 

Inteiro 

Apenas  valores  numericos  inteiros.  (Muito  usado  em 
campos  que  sao  chave  primaria  com  ou  sem  numeragao 
automatica). 

Data/Hora 

Datas  e  horas. 
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Tipo  de  dados 

Armazena 

Use  para  armazenar  valores  de  data/hora.  Observe  que 
cada  valor  armazenado  inclui  urn  componente  de  data  e 
urn  componente  de  hora. 

Moeda 

Valores  monetarios. 

Use  para  armazenar  valores  monetarios  (moeda). 

Sim/Nao 

Valores  Boolean. 

Use  para  campos  Verdadeiro/Falso,  que  podem  conter 
urn  de  dois  valores  possfveis:  Sim/Nao  ou 
Verdadeiro/Falso,  por  exemplo. 

Chave  Primaria23 


Uma  chave  primaria  consiste  num  campo  ou  conjunto  de  campos  da  tabela  que  fornece  ao  SGBD  urn 
identificador  exclusivo  para  cada  linha.  Numa  base  de  dados  relacional,  as  informagdes  sao  divididas  em 
tabelas  baseadas  em  assuntos  separados.  Em  seguida,  as  relagoes  de  tabela  e  as  chaves  primarias  sao 
utilizadas  para  indicar  ao  SGBD  como  associar  novamente  as  informagdes.  Os  SGBD  utiliza  os  campos 
de  chave  primaria  para  associar  rapidamente  os  dados  a  partir  de  varias  tabelas  e  combinar  os  dados  de 
forma  logica. 

Este  metodo  funciona,  tendo  em  conta  que,  uma  vez  definida  a  chave  primaria,  e  possfvel  utiliza-la  em 
outras  tabelas  para  voltar  a  fazer  referenda  a  tabela  utilizando  a  chave  primaria.  Por  exemplo,  urn  campo 
ID  do  Cliente  na  tabela  Clientes  tambem  podera  ser  apresentado  na  tabela  Encomendas.  Na  tabela 
Clientes,  trata-se  da  chave  primaria.  Na  tabela  Encomendas,  denomina-se  chave  externa.  Uma  chave 
externa,  simplesmente  indicada,  trata-se  da  chave  primaria  de  outra  tabela. 


Clientes 


/■  j  \ 

(1>^ 

T 

Empress 

^  Nome  Proprlo  ^ 

+ 

Empress  A 

Ana 

+ 

2 ^ 

\  Empress  B 

Antonio 

+ 

3 

Empress  C 

Tomas 

llll 

Hi 

+ 

+ 

+ 

Encomendas 


44 

71 

36 


Tl  Empregado 
1  Noemia  Fonseca 
1  Noemia  Fonseca 
3  Maria  Cerejeira 


1-  Chave  primaria  e  2-  chave  estrangeira. 


Frequentemente,  urn  numero  de  identificagao  exclusivo,  como,  por  exemplo,  urn  numero  de  ID  ou  urn 
numero  de  serie  ou  codigo,  funciona  como  chave  primaria  numa  tabela.  Por  exemplo,  podera  ter  uma 
tabela  Clientes,  na  qual  cada  cliente  tenha  urn  numero  de  ID  de  cliente  exclusivo.  O  campo  de  ID  de 
cliente  corresponde  a  chave  primaria. 

Urn  bom  candidato  a  chave  primaria  apresenta  varias  caracterfsticas.  Em  primeiro  lugar,  identifica  de 
forma  exclusiva  cada  linha.  Em  segundo  lugar,  nunca  esta  vazio  nem  e  nulo:  contem  sempre  urn  valor. 
Em  terceiro  lugar,  raramente  e  alterado  (idealmente,  nunca).  O  SGBD  utiliza  os  campos  de  chave  primaria 
para  associar  rapidamente  dos  dados  provenientes  de  varias  tabelas. 

Urn  exemplo  de  uma  escolha  pouco  adequada  para  uma  chave  primaria  seria  urn  nome  ou  enderego. 
Ambos  contem  informagdes  que  poderiam  ser  alteradas  com  o  decorrer  do  tempo. 

Devera  especificar  sempre  uma  chave  primaria  para  uma  tabela.  O  SGBD  cria  automaticamente  urn 
fndice  para  a  chave  primaria,  que  permite  ajudar  a  tornar  mais  rapidas  as  consultas,  bem  como  outras 


23  Fonte:  https://support.office.com/pt-pt/article/Adicionar-definir-alterar-ou-remover-a-chave-prim%C3%A1  ria-07b4a84b-0063-4d56-8b00-65f2975e4379?ui=pt- 
PT&rs=pt-PT&ad=PT 
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operagoes.  Os  SGBD  tambem  asseguram,  que  cada  registro  apresenta  um  valor  no  campo  de  chave 
primaria  e  que  e  sempre  exclusivo. 

Se  nao  souber  qual  o  campo  ou  conjunto  de  campos  que  possa  constituir  uma  chave  primaria 
adequada,  considere  a  utilizagao  de  uma  coluna  com  o  tipo  de  dados  Numeragao  Automatica.  Este  tipo 
de  identificador  nao  inclui  fatos  (nao  contem  quaisquer  informagoes  fatuais  que  descrevam  a  linha  que 
representa).  E  recomendado  utilizar  identificadores  que  nao  incluam  fatos,  uma  vez  que  os  respectivos 
valores  nao  sao  alterados.  Uma  chave  primaria  que  contenha  fatos  sobre  uma  linha  (por  exemplo,  um 
numero  de  telefone  ou  o  nome  de  um  cliente)  tern  maior  probabilidade  de  ser  alterada,  uma  vez  que  as 
proprias  informagoes  fatuais  podem  ser  alteradas. 


r 

Produtos 

ID  produrto 

to™  do  Produto  | 

+ 

(1 )  1 

Chai 

+ 

2 

Chang 

+ 

3 

Xarope  de  An  is 

Exemplo  de  chave  primaria  na  tabela  produtos. 

1.  Frequentemente,  uma  coluna  com  o  tipo  de  dados  Numeragao  Automatica  constitui  uma  chave 
primaria  adequada,  uma  vez  que  permite  assegurar  que  nao  existem  dois  IDs  de  Produto  identicos. 

Em  determinados  casos,  podera  pretender  utilizar  dois  ou  mais  campos  que,  em  conjunto,  fornegam  a 
chave  primaria  de  uma  tabela.  Por  exemplo,  uma  tabela  Detalhes  da  Encomenda  que  armazene  itens  de 
linha  para  encomendas  utilizaria  duas  colunas  na  respectiva  chave  primaria:  ID  da  Encomenda  e  ID  do 
Produto.  Quando  uma  chave  primaria  emprega  mais  do  que  uma  coluna,  tambem  e  designada  por  chave 
composta. 

Chave  Estranqeira 

A  chave  estrangeira  e  uma  chave  primaria  de  outra  tabela. 


_ Tabela  Produtos 

«  Codigo_produto  (chave  pn mans) 
^  Pioriuio _ 

-  Cai^gofig _ 

■  Data _ 

■  Quantidade _ 

-  D esc ric ao 


■  Numero_pcdidQ  (chave  primaria} 

-  Codig o _produto  (chave  estranges a) 

-  Quantidatie 


Exemplo  de  chave  estrangeira  (note  que  a  chave  estrangeira  e  uma  chave  primaria  em  outra  tabela). 

Quando  duas  ou  mais  tabelas  estao  relacionadas  ha  campos  comuns  entre  elas,  este  campo  e  definido 
como  chave  primaria  quando  ele  define  o  identificador  exclusivo  de  uma  tabela,  e  chave  estrangeira 
quando  o  campo  traz  informagoes  que  estao  armazenadas  em  outra  tabela.  Ha  casos  em  que  uma  chave 
primaria  tambem  pode  ser  uma  chave  estrangeira  (ao  mesmo  tempo),  isso  ocorre  quando  ha  um 
relacionamento  N:N. 

A  coluna  Codigo  do  Fornecedor  da  tabela  Produtos  e  uma  chave  estrangeira  porque  e  tambem  a  chave 
primaria  da  tabela  Fornecedores. 

Relacionamento24 


O  Que  Sao  Relagdes  Tabela? 

Em  um  banco  de  dados  relacional,  as  relagdes  permitem  que  voce  evite  dados  redundantes.  Por 
exemplo,  se  voce  estiver  desenvolvendo  um  banco  de  dados  que  ira  rastrear  informagoes  sobre  livros, 
sera  necessario  ter  uma  tabela  chamada  Tftulos,  que  ira  armazenar  as  informagdes  sobre  cada  livro,  tais 
como  o  tftulo  do  livro,  a  data  de  publicagao  e  o  editor.  Tambem  ha  informagdes  sobre  o  editor  que  talvez 


24  Fonte:  https  -.//support,  microsoft.  com/en-us/kb/304466/pt-br 
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voce  deseje  armazenar,  tais  como  o  numero  de  telefone,  o  enderego  e  o  codigo  postal  do  editor.  Se  voce 
quisesse  armazenar  todas  essas  informagoes  na  tabela  de  tftulos,  o  numero  de  telefone  do  editor  seria 
duplicado  para  cada  tftulo  que  ele  publicasse. 

A  melhor  solugao  e  armazenar  as  informagdes  do  editor  somente  uma  vez  em  uma  tabela  separada, 
Editores.  Assim,  voce  podera  colocar  urn  ponteiro  na  tabela  Tftulos  para  referir  a  uma  entrada  na  tabela 
Editores. 

Para  certificar-se  de  que  seus  dados  nao  estao  fora  de  sincronismo,  e  possfvel  reforgar  a  integridade 
referencial  entre  as  tabelas  Tftulos  e  Editores.  As  relagoes  de  integridade  referencial  ajudam  a  garantir 
que  as  informagoes  em  uma  tabela  correspondem  as  informagdes  em  outra  tabela.  Por  exemplo,  cada 
tftulo  na  tabela  Tftulos  deve  estar  associado  a  urn  editor  especffico  na  tabela  Editores.  Urn  tftulo  nao  pode 
ser  adicionado  ao  banco  de  dados  para  urn  editor  que  nao  existe  no  banco  de  dados. 

Urn  dos  objetivos  de  urn  bom  design  de  banco  de  dados  e  remover  a  redundancia  de  dados  (dados 
duplicados).  Para  alcangar  esse  objetivo,  divida  os  dados  em  varias  tabelas  baseadas  em  topicos  para 
que  cada  fato  seja  representado  apenas  uma  vez.  Depois,  fornega  ao  SGBD  os  meios  para  reunir  as 
informagdes  divididas  —  faga  isso  colocando  campos  em  comum  em  tabelas  que  sejam  relacionadas. 
Para  realizar  essa  etapa  corretamente,  entretanto,  voce  deve  primeiro  compreender  as  relagoes  entre  as 
tabelas  e  depois  especificar  essas  relagoes  no  banco  de  dados. 

Depois  de  criar  uma  tabela  para  cada  assunto  em  seu  banco  de  dados,  voce  devera  fornecer  ao  SGBD 
os  meios  pelos  quais  ele  reunira  novamente  essas  informagoes  quando  for  necessario.  Isso  e  feito 
colocando-se  campos  em  comum  nas  tabelas  que  sao  relacionadas  e  definindo-se  relagoes  entre  as 
tabelas.  Em  seguida,  voce  pode  criar  consultas,  formularios  e  relatorios  que  exibam  informagoes  de  varias 
tabelas  de  uma  so  vez.  Por  exemplo,  o  formulario  mostrado  aqui  inclui  informagdes  retiradas  de  varias 
tabelas: 


B=l  Pedidos 


Faturar  para: 


Idcntihca-iao 
do  Pedido: 


10529 


Produto: 

Gudqrandsdalsost[ 

Scottish  Lonqbrcad 

Pate  chinois 

Frc 


:  T-mn-OQ 


In i car 


ario: 


Gubntidade: 


Rt24.00 

R112.50 

R136.QQ 


U 

20 

10 


Tela  de  pedidos  exibindo  de  uma  so  vez  informagdes  de  quatro  tabelas. 


1 .  As  informagdes  desse  formulario  sao  originarias  da  tabela  Clientes... 

2.  ...da  tabela  Pedidos... 

3.  ...da  tabela  Produtos... 

4.  ...e  da  tabela  Detalhes  do  Pedido. 


O  nome  do  cliente  na  caixa  Cobrar  e  recuperado  da  tabela  Clientes;  os  valores  de  Codigo  do  Pedido 
e  Data  do  Pedido  vem  da  tabela  Pedidos;  o  nome  do  Produto  vem  da  tabela  Produtos;  os  valores  de 
Prego  Unitario  e  Quantidade  vem  da  tabela  Detalhes  do  Pedido.  Essas  tabelas  sao  vinculadas  umas  as 
outras  de  varias  formas  para  trazer  as  informagoes  de  todas  para  o  formulario. 

No  exemplo  anterior,  os  campos  das  tabelas  precisam  estar  coordenados  de  forma  que  mostrem 
informagdes  sobre  o  mesmo  pedido.  Tal  coordenagao  e  realizada  usando-se  relagoes  de  tabelas.  Uma 
relagao  de  tabela  funciona  pela  correspondence  de  dados  em  campos  chave  -  geralmente  urn  campo 
com  o  mesmo  nome  em  ambas  as  tabelas.  Na  maioria  dos  casos,  esses  campos  correspondentes  sao  a 
chave  primaria  de  uma  tabela,  que  fornece  urn  identificador  exclusivo  para  cada  registro,  e  uma  chave 
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Maxi 

educa 


estrangeira  da  outra  tabela.  Pode-se,  por  exemplo,  associar  funcionarios  aos  pedidos  pelos  quais  sao 
responsaveis  criando-se  uma  relagao  de  tabela  entre  os  campos  CodigoDoFuncionario  nas  tabelas 
Funcionarios  e  Pedidos. 


Fiacioiariof 

:Tab«la 

Identific^ao  do 
Funcionano 

Sobrenome 

Nome 

► 

1 

Davolio 

Nancy 

Pedidos  :  Tabela 


Idcntifica^ao 
do  Pedido: 


10022 


Idcntif  ica^ac 
do  Clients: 


LAMAI 


IdcrAif  ica^aoj 
do  Funciona 


1 


IDFuncionario  usado  como  chave  primaria  na  tabela  Funcionarios  e  como  chave  estrangeira  na  tabela  pedidos. 

1 .  CodigoDoFuncionario  aparece  em  ambas  as  tabelas  —  como  uma  chave  primaria  ... 

2.  ...e  como  uma  chave  estrangeira. 

Tipos  de  Relagdes  Tabela 

Uma  relagao  trabalha  correspondendo  dados  nas  colunas  chave,  geralmente  as  colunas  com  o  mesmo 
nome  em  ambas  as  tabelas.  Na  maioria  dos  casos,  as  relagdes  correspondem  a  chave  primaria  de  uma 
tabela,  que  fornece  urn  identificador  exclusivo  para  cada  linha,  a  entrada  na  chave  estrangeira  da  outra 
tabela.  Por  exemplo,  as  vendas  podem  ser  associadas  aos  tftulos  especfficos  vendidos  criando  uma 
relagao  entre  a  coluna  tftulojd  na  tabela  Tftulos  (a  chave  primaria)  e  a  coluna  tftulojd  na  tabela  Vendas 
(a  chave  estrangeira). 

Ha  tres  tipos  de  relagdes  de  tabela: 

Uma  Relagao  Um-para-Muitos 

Considere  urn  banco  de  dados  de  controle  de  pedidos  que  inclua  uma  tabela  Clientes  e  uma  tabela 
Pedidos.  Urn  cliente  pode  fazer  qualquer  numero  de  pedidos.  Assim,  para  qualquer  cliente  representado 
na  tabela  Clientes,  pode  haver  varios  pedidos  representados  na  tabela  Pedidos.  A  relagao  entre  a  tabela 
Clientes  e  a  tabela  Pedidos  e,  portanto,  uma  relagao  um-para-muitos. 

Para  representar  uma  relagao  um-para-muitos  em  urn  design  de  banco  de  dados,  tome  a  chave 
primaria  do  lado  "urn"  da  relagao  e  adicione-a  como  urn  campo  ou  campos  adicionais  a  tabela  no  lado 
"muitos"  da  relagao.  Nesse  caso,  por  exemplo,  adicione  urn  novo  campo  —  o  campo  Codigo  da  tabela 
Clientes  —  a  tabela  Pedidos  e  nomeie-o  como  Codigo  do  Cliente.  O  SGBD  podera  entao  usar  o  numero 
do  Codigo  do  Cliente  na  tabela  Pedidos  para  localizar  o  cliente  correto  para  cada  pedido. 

Uma  Relagao  Muitos-para-Muitos 

Considere  a  relagao  entre  uma  tabela  Produtos  e  uma  tabela  Pedidos.  Urn  unico  pedido  pode  incluir 
mais  de  urn  produto.  Por  outro  lado,  urn  unico  produto  pode  constar  em  varios  pedidos.  Assim,  para  todos 
os  registros  da  tabela  Pedidos,  pode  haver  varios  registros  na  tabela  Produtos.  Alem  disso,  para  cada 
registro  na  tabela  Produtos,  pode  haver  muitos  registros  na  tabela  Pedidos.  Esse  tipo  de  relagao  e 
denominado  relagao  muitos-para-muitos  porque  com  relagao  a  todos  os  produtos  pode  haver  varios 
pedidos,  e  para  todos  os  pedidos  pode  haver  varios  produtos.  Observe  que  para  detectar  relagdes  muitos- 
para-muitos  existentes  entre  as  tabelas  e  importante  considerar  ambos  os  lados  da  relagao. 

Para  representar  uma  relagao  muitos-para-muitos,  voce  deve  criar  uma  terceira  tabela,  geralmente 
chamada  de  tabela  de  associagao,  que  divide  a  relagao  muitos-para-muitos  em  duas  relagoes  um-para- 
muitos.  Insira  a  chave  primaria  de  cada  uma  das  duas  tabelas  na  terceira  tabela.  Como  resultado,  a 
terceira  tabela  registra  cada  ocorrencia,  ou  instancia,  da  relagao.  Por  exemplo,  a  tabela  Pedidos  e  a  tabela 
Produtos  possuem  uma  relagao  muitos-para-muitos  que  e  definida  criando-se  duas  relagoes  um-para- 
muitos  com  a  tabela  Detalhes  do  Pedido.  Urn  pedido  pode  ter  muitos  produtos,  e  cada  produto  pode 
aparecer  em  muitos  pedidos. 

Uma  Relagao  Um-para-Um 

Em  uma  relagao  um-para-um,  cada  registro  na  primeira  tabela  pode  ter  somente  urn  registro 
correspondente  na  segunda  tabela,  e  cada  registro  na  segunda  tabela  pode  ter  somente  urn  registro 
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correspondente  na  primeira  tabela.  Esse  tipo  de  relagao  nao  e  comum  porque,  geralmente,  as 
informagdes  relacionadas  dessa  maneira  sao  armazenadas  na  mesma  tabela.  A  utilizagao  de  uma  relagao 
um-para-um  e  recomendada  para  dividir  uma  tabela  com  muitos  campos,  isolar  parte  de  uma  tabela  por 
motivos  de  seguranga  ou  armazenar  informagdes  que  se  apliquem  somente  a  urn  subconjunto  da  tabela 
principal.  Quando  voce  identificar  esse  tipo  de  relagao,  ambas  as  tabelas  devem  compartilhar  urn  campo 
em  comum. 


Por  Que  Criar  Relagdes  de  Tabela? 

Voce  pode  criar  relagdes  de  tabela  explicitamente  usando  a  janela  Relagdes  ou  arrastando  urn  campo 
do  painel  Lista  de  Campos.  O  Office  Access  2007  usa  relagdes  de  tabelas  para  que  elas  possam  ser 
unidas  quando  for  necessario  utiliza-las  em  urn  objeto  de  banco  de  dados.  Ha  varias  razoes  que  justificam 
a  criagao  de  relagdes  de  tabelas  antes  da  criagao  de  outros  objetos  do  banco  de  dados,  como  formularios, 
consultas  e  relatorios. 


As  Relagdes  de  Tabela  Informam  os  Designs  de  Consulta 

Para  trabalhar  com  registros  de  mais  de  uma  tabela,  voce  geralmente  deve  criar  uma  consulta  que 
associe  as  tabelas.  A  consulta  faz  a  correspondence  dos  valores  no  campo  de  chave  primaria  da  primeira 
tabela  com  urn  campo  de  chave  estrangeira  na  segunda  tabela.  Por  exemplo,  para  retornar  linhas  que 
listem  todos  os  pedidos  de  cada  cliente,  construa  uma  consulta  que  faga  a  associagao  da  tabela  Clientes 
com  a  tabela  Pedidos  com  base  no  campo  Codigo  do  Cliente.  Na  janela  Relagoes,  voce  pode  especificar 
manualmente  os  campos  a  serem  associados.  Entretanto,  se  voce  ja  tiver  uma  relagao  definida  entre  as 
tabelas,  o  SGBD  fornece  a  associagao  padrao,  com  base  na  relagao  de  tabela  existente.  Alem  disso,  se 
voce  usar  urn  dos  assistentes  de  consulta,  o  SGBD  usa  as  informagdes  coletadas  das  relagdes  da  tabela 
ja  definidas  para  apresenta-lo  opgoes  informadas  e  para  pre-definir  configuragoes  de  propriedade  com  os 
valores  padrao  adequados. 

As  Relagdes  de  Tabela  Informam  os  Designs  de  Formulario  e  Relatorio 

Quando  voce  cria  urn  formulario  ou  relatorio,  o  SGBD  usa  as  informagdes  coletadas  das  relagdes  de 
tabela  ja  definidas  para  apresenta-lo  opgoes  informadas  e  para  pre-definir  configuragoes  de  propriedade 
com  os  valores  padrao  adequados. 

As  relagdes  de  tabelas  sao  a  base  atraves  da  qua!  voce  pode  garantir  a  integridade  referenda!  para 
ajudar  a  evitar  registros  orfaos  no  banco  de  dados.  Um  registro  orfao  e  um  registro  com  uma  referenda  a 
outro  registro  que  nao  existe  —  por  exemplo,  um  registro  de  pedido  que  faga  referenda  a  um  registro  de 
cliente  que  nao  existe. 

Quando  voce  cria  um  banco  de  dados,  divide  as  informagdes  em  tabelas,  cada  uma  com  uma  chave 
primaria.  Depois,  voce  adiciona  chaves  estrangeiras  a  tabelas  relacionadas  que  fagam  referenda  a  essas 
chaves  primarias.  Esses  pares  ghave  estrangeira-chave  primaria  formam  a  base  das  relagdes  de  tabelas 
e  consultas  de  varias  tabelas.  E  importante,  entretanto,  que  essas  references  chave  estrangeira-chave 
primaria  permanegam  sincronizadas.  A  integridade  referencial  ajuda  a  garantir  que  as  references 
permanegam  sincronizadas  e  depende  das  relagdes  de  tabelas. 

Nocoes  Basicas  sobre  Integridade  Referencial 

Quando  voce  cria  um  banco  de  dados,  divide  as  informagdes  em  varias  tabelas  baseadas  em  topicos 
para  minimizar  a  redundance  de  dados.  Fornega,  entao,  ao  SGBD  os  meios  necessarios  para  reunir  os 
dados  novamente  colocando  campos  em  comum  em  tabelas  relacionadas.  Por  exemplo,  para  representar 
uma  relagao  um-para-muitos,  tome  a  chave  primaria  da  tabela  "um"  e  adicione-a  como  campo  adicional 
na  tabela  "muitos".  Para  reunir  os  dados  novamente,  o  SGBD  pega  o  valor  na  tabela  "muitos"  e  procura 
o  valor  correspondente  na  tabela  "um".  Dessa  forma,  os  valores  na  tabela  "muitos"  fazem  reference  aos 
valores  correspondentes  na  tabela  "um". 

Suponha  que  voce  tenha  uma  relagao  um-para-muitos  entre  Expedidores  e  Pedidos  e  voce  deseje 
excluir  um  Expedidor.  Se  o  expedidor  que  voce  deseja  excluir  tiver  pedidos  na  tabela  Pedidos,  esses 
pedidos  se  tornarao  "orfaos"  quando  voce  excluir  o  registro  Expedidor.  Os  pedidos  ainda  conterao  um 
codigo  de  expedidor,  mas  ele  nao  sera  mais  valido,  porque  o  registro  ao  qual  ele  faz  referenda  nao  existe 
mais. 

O  objetivo  da  integridade  referencial  e  evitar  orfaos  e  manter  as  references  em  sincronia,  para  que 
esta  situagao  hipotetica  nunca  ocorra. 
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Imponha  a  integridade  referencial  habilitando-a  para  uma  relagao  de  tabela  (consulte  Impor  a 
integridade  referencial  para  obter  instrugoes  passo  a  passo).  Depois  que  ela  e  imposta,  o  SGBD  rejeita 
qualquer  operagao  que  possa  violar  a  integridade  referencial  dessa  relagao  de  tabela.  Isso  significa  que 
o  SGBD  rejeitara  ambas  atualizagoes  que  alterem  o  destino  de  uma  referenda  e  exclusoes  que  removam 
o  destino  de  uma  referenda.  Entretanto,  e  possfvel  que  voce  venha  a  ter  uma  necessidade  perfeitamente 
valida  de  alterar  a  chave  primaria  de  urn  expedidor  que  possua  pedidos  na  tabela  Pedidos.  Nesses  casos, 
o  que  voce  realmente  precisa  e  que  o  SGBD  atualize  automaticamente  todas  as  linhas  afetadas  como 
parte  de  uma  unica  operagao.  Dessa  forma,  o  SGBD  garante  que  a  atualizagao  seja  totalmente  realizada, 
de  forma  que  o  banco  de  dados  nao  fique  inconsistente,  com  algumas  linhas  atualizadas  e  outras  nao. 
Por  esse  motivo,  o  SGBD  oferece  suporte  a  opgao  Propagar  Atualizagao  dos  Campos  Relacionados. 
Quando  voce  impde  a  integridade  referencial  e  escolhe  a  opgao  Propagar  Atualizagao  dos  Campos 
Relacionados,  e  depois  atualiza  uma  chave  primaria,  o  SGBD  atualiza  automaticamente  todos  os  campos 
que  fazem  referenda  a  chave  primaria. 

E  possfvel  tambem  que  voce  venha  a  ter  a  necessidade  valida  de  excluir  uma  linha  e  todos  os  registros 
relacionados  —  por  exemplo,  urn  registro  Expedidor  e  todos  os  pedidos  relacionados  a  ele.  Por  isso,  o 
SGBD  oferece  suporte  a  opgao  Propagar  Exclusao  dos  Registros  Relacionados.  Quando  voce  impoe  a 
integridade  referencial  e  escolhe  a  opgao  Propagar  Exclusao  dos  Registros  Relacionados  e  depois  exclui 
urn  registro  no  lado  da  chave  primaria  da  relagao,  o  SGBD  automaticamente  exclui  todos  os  registros  que 
fazem  referenda  a  chave  primaria. 

Formularios 

As  vezes  refere-se  aos  formularios  como  "telas  de  entrada  de  dados".  Eles  sao  as  interfaces  usadas 
para  trabalhar  com  os  dados  e  frequentemente  contem  botoes  de  comando  que  executam  varios 
comandos.  Voce  pode  criar  urn  banco  de  dados  sem  usar  formularios,  simplesmente  editando  seus  dados 
nas  folhas  de  dados  da  tabela.  Contudo,  a  maioria  dos  usuarios  de  bancos  de  dados  prefere  usar 
formularios  para  exibir,  inserir  e  editar  dados  nas  tabelas. 

Os  formularios  fornecem  urn  formato  facil  de  usar  para  trabalhar  com  os  dados,  e  voce  tambem  pode 
adicionar  elementos  funcionais,  como  botoes  de  comando.  Voce  pode  programar  os  botdes  para 
determinar  quais  dados  aparecem  no  formulario,  abrir  outros  formularios  ou  relatorios,  ou  executar  varias 
outras  tarefas.  Por  exemplo,  voce  pode  ter  urn  formulario  chamado  "Formulario  do  Cliente"  no  qual  voce 
trabalha  com  dados  de  clientes.  O  formulario  do  cliente  pode  ter  urn  botao  que  abre  urn  formulario  de 
pedido  no  qual  voce  pode  inserir  urn  novo  pedido  para  esse  cliente. 

Os  formularios  tambem  permitem  controlar  como  outros  usuarios  interagem  com  os  dados  no  banco 
de  dados.  Por  exemplo,  voce  pode  criar  urn  formulario  que  mostra  apenas  determinados  campos  e 
permite  que  apenas  determinadas  operagdes  sejam  executadas.  Isso  ajuda  a  proteger  dados  e  a  garantir 
que  os  dados  sejam  inseridos  corretamente. 

Relatorios 

Os  relatorios  sao  usados  para  resumir  e  apresentar  os  dados  nas  tabelas.  Geralmente,  urn  relatorio 
responde  a  uma  pergunta  especffica,  como  "Que  valor  recebemos  de  cada  cliente  este  ano?"  ou  "Em 
quais  cidades  nossos  clientes  estao  localizados?"  Cada  relatorio  pode  ser  formatado  para  apresentar  as 
informagoes  de  maneira  a  melhor  facilitar  a  leitura. 

Urn  relatorio  pode  ser  executado  a  qualquer  momento  e  sempre  refletira  os  dados  atuais  no  banco  de 
dados.  De  maneira  geral,  os  relatorios  sao  formatados  para  serem  impressos,  mas  tambem  podem  ser 
exibidos  na  tela,  exportados  para  outro  programa  ou  enviados  como  uma  mensagem  de  e-mail. 

Consultas 

E  nas  consultas  que  reside  o  trabalho  real  de  urn  banco  de  dados,  e  elas  podem  executar  varias 
fungdes  diferentes.  Sua  fungao  mais  comum  e  recuperar  dados  especfficos  das  tabelas.  Geralmente,  os 
dados  que  voce  deseja  ver  estao  espalhados  em  varias  tabelas,  e  as  consultas  permitem  exibi-los  em 
uma  unica  folha  de  dados.  Alem  disso,  como  geralmente  voce  nao  deseja  ver  todos  os  registros  de  uma 
vez,  as  consultas  permitem  adicionar  criterios  para  "filtrar"  os  dados  ate  obter  somente  os  registros 
desejados.  Frequentemente  as  consultas  servem  como  fonte  de  registros  para  formularios  e  relatorios. 

Certas  consultas  sao  "atualizaveis",  o  que  significa  que  voce  pode  editar  os  dados  nas  tabelas  base 
por  meio  da  folha  de  dados  da  consulta.  Se  estiver  trabalhando  em  uma  consulta  atualizavel,  lembre-se 
de  que  as  alteragdes  estao  realmente  sendo  feitas  nas  tabelas  e  nao  apenas  na  folha  de  dados  da 
consulta. 

As  consultas  tern  duas  variedades  basicas:  consultas  selegao  e  consultas  agao.  Uma  consulta  selegao 
simplesmente  recupera  os  dados  e  os  disponibiliza  para  uso.  Voce  pode  exibir  os  resultados  da  consulta 
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na  tela,  imprimi-los  ou  copia-los  para  a  area  de  transference.  Ou  voce  pode  usar  a  safda  da  consulta 
como  fonte  de  registros  para  um  formulario  ou  relatorio. 

Uma  consulta  agao,  como  o  nome  indica,  executa  uma  tarefa  com  os  dados.  As  consultas  agao  podem 
ser  usadas  para  criar  novas  tabelas,  adicionar  dados  a  tabelas  existentes,  atualizar  ou  excluir  dados. 

Design  de  Banco  de  Dados25 

Certos  princfpios  guiam  o  processo  de  design  do  banco  de  dados.  O  primeiro  princfpio  e  que 
informagoes  duplicadas  (tambem  denominadas  dados  redundantes)  sao  ruins  porque  consomem  espago 
e  aumentam  a  possibilidade  de  erros  e  inconsistencies.  O  segundo  princfpio  e  que  a  corregao  e 
completitude  das  informagoes  e  importante.  Se  o  banco  de  dados  contiver  informagoes  incorretas,  todos 
os  relatorios  que  empregam  informagoes  do  banco  de  dados  tambem  conterao  informagdes  incorretas. 
Como  resultado,  todas  as  decisoes  tomadas  a  partir  desses  relatorios  serao  erroneas. 

Um  bom  design  de  banco  de  dados,  portanto,  e  um  que: 

-  Divide  as  informagoes  em  tabelas  baseadas  em  topicos,  visando  reduzir  a  redundancia  de  dados. 

-  Fornece  ao  SGBD  os  dados  essenciais  a  reuniao  de  informagoes  nas  tabelas,  conforme  necessario. 

-  Ajuda  a  oferecer  suporte  e  assegurar  a  precisao  e  a  integridade  das  informagoes. 

-  Atende  suas  necessidades  de  processamento  de  dados  e  de  relatorios. 

O  Processo  do  Design 

O  processo  do  design  consiste  nas  seguintes  etapas: 

Determinar  a  Finalidade  do  seu  Banco  de  Dados 

Recomenda-se  anotar  a  finalidade  do  banco  de  dados  em  um  papel  —  sua  finalidade,  como  se  espera 
usa-lo  e  quern  o  usara.  Com  relagao  a  um  banco  de  dados  pequeno  e  de  empresa  caseira,  por  exemplo, 
voce  escreveria  algo  como  "O  banco  de  dados  cliente  mantem  uma  lista  de  informagoes  de  clientes  com 
a  finalidade  de  produzir  malas  diretas  e  relatorios".  Se  o  banco  de  dados  for  mais  complexo  ou  usado  por 
diversas  pessoas,  como  ocorre  frequentemente  em  um  ambiente  empresarial,  a  finalidade  poderia  ser 
contida  em  um  simples  paragrafo  ou  mais,  devendo  incluir  quando  e  como  cada  pessoa  ira  usar  o  banco 
de  dados.  A  ideia  e  ter  uma  declaragao  de  missao  bem  desenvolvida,  a  qual  se  possa  referir  durante  todo 
o  processo  de  design.  Ter  uma  declaragao  como  essa  ajuda  a  focar  nas  metas  no  momento  da  tomada 
de  decisoes. 

Localizar  e  Organizar  as  Informagdes  Necessarias 

Reunir  todos  os  tipos  de  informagoes  que  voce  possa  desejar  gravar  no  banco  de  dados,  como  nome 
de  produto  e  numero  de  pedido. 

Para  localizar  e  organizar  as  informagoes  requeridas,  comece  pelas  informagdes  existentes.  Por 
exemplo,  e  possfvel  registrar  os  pedidos  de  compra  em  um  livro  razao  ou  manter  as  informagoes  do 
cliente  em  formularios  de  papel  em  um  gabinete  de  arquivos.  Reuna  esses  documentos  e  liste  cada  um 
dos  tipos  de  informagoes  mostrados  (por  exemplo,  cada  caixa  preenchida  em  um  formulario).  Se  nao 
houver  formularios,  imagine  que  sera  necessario  criar  um  formulario  para  registrar  as  informagoes  do 
cliente.  Que  informagoes  voce  colocaria  no  formulario?  Que  caixas  de  preenchimento  voce  criaria? 
Identifique  e  liste  todos  esses  itens.  Por  exemplo,  supondo  que  voce  atualmente  mantem  a  lista  de  clientes 
em  cartoes  de  fndice.  O  exame  desses  cartoes  demonstra  que  cada  cartao  contem  um  nome,  enderego, 
cidade,  estado,  CEP  e  numero  de  telefone  do  cliente.  Cada  um  desses  itens  representa  uma  coluna 
potencial  em  umatabela. 

A  medida  que  prepara  a  lista,  nao  se  preocupe  em  conseguir  uma  lista  perfeita  na  primeira  tentativa. 
Em  vez  disso,  liste  todos  os  itens  que  Ihe  vierem  a  mente.  Se  outras  pessoas  usarem  o  banco  de  dados, 
pega  sugestoes  tambem.  Voce  podera  refinar  posteriormente  a  lista. 

Em  seguida,  considere  os  tipos  de  relatorios  ou  de  listas  de  distribuigao  a  serem  produzidos  com  o 
banco  de  dados.  Por  exemplo,  voce  podera  gerar  um  relatorio  de  vendas  de  produto  que  apresente  as 
vendas  por  regiao,  ou  um  relatorio  de  resumo  de  inventario  mostrando  os  nfveis  de  inventario  do  produto. 
E  igualmente  possfvel  gerar  cartas  modelo  para  enviar  aos  clientes,  que  divulguem  um  evento  de  vendas 
ou  que  oferegam  um  brinde.  Crie  o  relatorio  ideal  e  imagine  sua  aparencia.  Que  informagoes  voce 
colocaria  no  relatorio?  Liste  todos  os  itens.  Faga  o  mesmo  com  a  carta  formulario  e  com  todos  os  relatorios 
cuja  criagao  voce  anteve. 


25  Fonte:  https  -.//support,  office.  com/pt-BR/article/Fundamentos-do-design-de-banco-de-dados- 1 EADE2BF-E3A0-4 1 B5-AEE6-D233 1  FI 58280 
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Pensar  nos  relatorios  e  listas  de  distribuigao  a  serem  criados  ajuda  na  identificagao  dos  itens 
necessarios  ao  banco  de  dados.  Por  exemplo,  supondo  que  voce  de  aos  clientes  a  chance  de  optar  por 
(ou  nao)  por  atualizagoes  periodicas  via  e-mail,  e  que  deseja  imprimir  uma  listagem  dos  que  optaram  pela 
opgao.  Para  registrar  essas  informagdes,  adicione  uma  coluna  "Enviar  e-mail"  a  tabela  do  cliente.  E 
possfvel  configurar  o  campo  como  Sim  ou  Nao  com  relagao  a  todos  os  clientes. 

A  necessidade  de  enviar  mensagens  de  e-mail  aos  clientes  sugere  que  urn  outro  item  seja  registrado. 
Apos  saber  se  o  cliente  deseja  receber  mensagens  de  e-mail,  sera  tambem  necessario  saber  o  enderego 
de  e-mail  para  os  quais  as  mensagens  serao  enviadas.  Portanto,  e  necessario  registrar  urn  enderego  de 
e-mail  para  cada  urn  dos  clientes. 

Ha  sentido  em  construir  urn  prototipo  de  cada  relatorio  ou  listagem  de  safda,  e  pensar  nos  itens 
necessarios  a  produgao  do  relatorio.  Por  exemplo,  ao  examinar  uma  carta  formulario,  algumas  coisas 
podem  vir  a  sua  mente.  Para  incluir  uma  saudagao  adequada  —  por  exemplo,  a  sequencia  de  caracteres 
"Sr.",  "Srta."  ou  "Sra.",  que  inicia  uma  saudagao,  sera  preciso  criar  urn  item  de  saudagao.  Da  mesma 
forma,  e  possfvel  comegar  normalmente  uma  carta  com  “Prezado  Sr.  Silva”,  em  vez  de  “Prezado 
Edmundo  Silva”.  Isso  quer  dizer  que  voce  deseja  armazenar  regularmente  o  sobrenome  em  separado  do 
nome. 

Urn  ponto  essencial  a  ser  lembrado  e  que  todas  as  partes  da  informagao  devem  ser  quebradas  em 
suas  partes  uteis  menores.  No  caso  de  nome,  para  disponibilizar  prontamente  o  sobrenome,  quebre-o 
em  duas  partes  —  Nome  e  Sobrenome.  Para  classificar  urn  relatorio  pelo  ultimo  nome,  por  exemplo,  e  util 
armazenar  separadamente  o  sobrenome  do  cliente.  Em  geral,  quando  se  deseja  classificar,  pesquisar, 
calcular  ou  criar  urn  relatorio  com  base  em  urn  item  de  informagoes,  deve-se  inserir  esse  item  em  seu 
proprio  campo. 

Pense  nas  perguntas  que  voce  deseja  que  o  banco  de  dados  responda.  Por  exemplo,  quantas  vendas 
do  produto  em  destaque  foram  fechadas  mes  passado?  Onde  vivem  seus  melhores  clientes?  Quern  e  o 
fornecedor  de  seu  produto  de  maior  vendagem?  A  antecipagao  dessas  perguntas  ajuda  a  que  voce  se 
concentre  nos  outros  itens  a  serem  registrados. 


Dividir  as  Informagdes  em  Tabelas 

Dividir  os  itens  de  informagdes  em  entidades  ou  topicos  principals,  como  Produtos  ou  Pedidos.  Cada 
topico  torna-se  entao  uma  tabela. 

Para  dividir  as  informagdes  em  tabelas,  escolha  as  maiores  entidades  ou  topicos.  Por  exemplo,  apos 
localizar  e  organizar  informagdes  relativas  a  urn  banco  de  dados  de  venda  de  produto,  a  lista  preliminar 
deve  ter  a  seguinte  aparencia: 
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Itens  de  informagdes  manuscritas  e  agrupados  em  assuntos. 
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As  maiores  entidades  mostradas  aqui  sao  os  produtos,  os  fornecedores,  os  clientes  e  os  pedidos. 
Assim,  ha  sentido  em  comegar  pelas  seguintes  tabelas:  uma  de  fatos  sobre  produtos,  uma  de  fatos  sobre 
fornecedores,  uma  de  fatos  sobre  clientes,  e  uma  de  fatos  sobre  pedidos.  Embora  essas  tabelas  nao 
completem  a  lista,  sao  urn  ponto  de  partida.  Continue  e  refinar  essa  lista  ate  ter  urn  design  que  funcione 
bem. 

Ao  examinar  pela  primeira  vez  a  lista  de  itens,  voce  talvez  se  sinta  tentado  a  coloca-los  todos  em  uma 
unica  tabela,  em  vez  de  ter  quatro,  como  mostrado  na  ilustragao  anterior.  Voce  sabera  aqui  por  que  isso 
nao  e  recomendado.  Pense  urn  momento  na  tabela  mostrada  a  seguir: 


■■ 

Produtos  e  Fornecedores 

ItomeProduto 

Fornecedores 

Enderego  * 

Chal 

Bebidas  Exoticas 

49  Gilber  St. 

Chang 

Bebidas  Exoticas 

49  Gilber  St. 

Xarope  de  Arils 

Bebidas  Exoticas 

49  Gilber  St. 

Tempera  Cajun  do  Chef... 

Cajun  Deli  de  Nova  OrSe... 

P.O.  Bax  78934 

Exemplo  de  tabela  de  produtos  e  fornecedores. 

Nesse  caso,  cada  linha  contem  informagdes  sobre  o  produto  e  seu  fornecedor.  Como  pode  haver 
varios  produtos  de  urn  mesmo  fornecedor,  o  nome  e  o  enderego  do  fornecedor  deverao  ser  repetidos 
inumeras  vezes.  Isso  consome  espago  em  disco.  Gravar  as  informagdes  do  fornecedor  uma  unica  vez 
em  uma  tabela  Fornecedores  separada  e,  em  seguida,  vincular  essa  tabela  a  tabela  Produtos,  e  uma 
solugao  muito  melhor. 

Urn  segundo  problema  com  esse  design  advem  da  necessidade  de  se  modificarem  as  informagdes 
sobre  o  fornecedor.  Por  exemplo,  supondo  seja  necessario  alterar  o  enderego  de  urn  fornecedor.  Como 
o  enderego  aparece  em  varios  lugares,  voce  talvez  altere  acidentalmente  o  enderego  em  urn  local,  porem 
se  esquega  de  altera-lo  nos  outros.  Gravar  o  enderego  do  fornecedor  em  apenas  urn  local  resolve  esse 
problema. 

Ao  criar  seu  banco  de  dados,  tente  sempre  registrar  cada  fato  apenas  uma  vez.  Quando  se  pegar 
repetindo  a  mesma  informagao  em  mais  de  urn  local,  como  o  enderego  de  determinado  fornecedor, 
coloque  a  informagao  em  uma  tabela  separada. 

Finalmente,  suponhamos  que  haja  apenas  urn  produto  fornecido  pela  Coho  Winery,  e  que  voce  deseje 
excluir  o  produto,  retendo,  porem,  o  nome  do  fornecedor  e  as  informagdes  de  enderego.  Como  excluir  o 
registro  do  produto  sem  tambem  perder  as  informagdes  do  fornecedor?  Isso  nao  e  possivel.  Como  cada 
registro  contem  fatos  sobre  urn  produto,  assim  como  fatos  sobre  o  fornecedor,  nao  e  possivel  excluir  urn 
sem  eliminar  o  outro.  Para  manter  esses  fatos  de  maneira  distinta,  separe  essa  tabela  em  duas:  uma 
tabela  de  informagdes  sobre  o  produto,  e  uma  outra  tabela  de  informagdes  sobre  o  fornecedor.  A  exclusao 
do  registro  do  produto  deve  eliminar  apenas  os  fatos  sobre  o  produto,  nao  os  fatos  sobre  o  fornecedor. 

Apos  a  selegao  do  topico  a  ser  representado  na  tabela,  as  colunas  da  tabela  so  devem  armazenar 
fatos  sobre  esse  topico.  Por  exemplo,  a  tabela  de  produto  so  deve  armazenar  fatos  sobre  produtos.  Como 
o  enderego  do  fornecedor  e  urn  fato  sobre  o  fornecedor,  e  nao  urn  fato  sobre  o  produto,  pertence  a  tabela 
do  fornecedor. 

Transformar  Informagdes  em  Colunas 

Opte  pelas  informagdes  que  deseja  armazenar  em  cada  uma  das  tabelas.  Cada  item  torna-se  urn 
campo  que  e  exibido  como  coluna  da  tabela.  Por  exemplo,  uma  tabela  Funcionarios  pode  incluir  campos 
como  Sobrenome  e  Data  de  Contratagao. 

Para  determinar  as  colunas  de  uma  tabela,  opte  pelas  informagdes  que  voce  necessita  controlar  sobre 
o  topico  registrado  na  tabela.  Por  exemplo,  com  relagao  a  tabela  Cliente,  Nome,  Enderego,  Cidade- 
Estado-CEP,  E-mail  para  envio  de  correspondencia,  Saudagao  e  Enderego  de  e-mail  constituem  uma 
lista  de  colunas  que  e  urn  bom  comego.  Cada  registro  da  tabela  contem  o  mesmo  conjunto  de  colunas, 
de  modo  que  e  possivel  armazenar  informagdes  sobre  o  Nome,  Enderego,  Cidade-Estado-CEP,  E-mail 
para  envio  de  correspondencia,  Saudagao  e  enderego  de  e-mail  de  todos  os  registros.  Por  exemplo,  a 
coluna  de  enderego  contem  os  enderegos  dos  clientes.  Cada  registro  contem  dados  sobre  urn  cliente,  e 
o  campo  de  enderego  contem  o  enderego  do  cliente. 

Apos  determinar  o  conjunto  inicial  de  colunas  de  cada  tabela,  voce  podera  refinar  as  colunas.  Por 
exemplo,  e  recomendado  armazenar  o  nome  do  cliente  em  duas  colunas  separadas:  o  nome  e  o 
sobrenome,  de  modo  que  se  possa  classificar,  pesquisar  e  indexar  apenas  nessas  duas  colunas.  Da 
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mesma  forma,  o  enderego  na  verdade  consiste  em  cinco  componentes  distintos:  enderego,  cidade, 
estado,  CEP  e  pafs/regiao.  E  igualmente  recomendado  armazena-los  em  colunas  diferentes.  Se  voce 
deseja  realizar  uma  operagao  de  pesquisa,  filtro  ou  classificagao  por  estado,  por  exemplo,  sera  necessario 
armazenar  a  informagao  de  estado  em  uma  coluna  separada. 

Verifique  se  o  banco  de  dados  contera  somente  informagdes  de  origem  domestica,  ou  se,  alem  disso, 
contera  informagdes  internacionais.  Por  exemplo,  se  voce  planeja  armazenar  enderegos  internacionais, 
deve  haver  uma  coluna  de  Regiao  em  vez  de  Estado,  porque  essa  coluna  aceita  os  estados  domesticos 
e  as  regioes  de  outros  pafses/outras  regioes.  Semelhantemente,  o  codigo  de  enderegamento  postal  tern 
mais  sentido  que  o  CEP  se  voce  pretende  armazenar  enderegos  internacionais. 

A  lista  a  seguir  mostra  algumas  dicas  sobre  a  determinagao  de  colunas: 

Nao  Inclusao  de  Dados  Calculados 

Na  maior  parte  dos  casos,  o  resultado  de  calculos  nao  deve  ser  armazenado  em  tabelas.  Em  vez  disso, 
e  possfvel  fazer  com  que  o  SGBD  realize  calculos  quando  se  deseja  exibir  o  resultado.  Por  exemplo, 
supondo  que  haja  urn  relatorio  de  Produtos  do  Pedido  que  exiba  o  subtotal  de  unidades  do  pedido  por 
categoria  de  produto  no  banco  de  dados.  Contudo,  nao  ha  coluna  de  subtotal  de  Unidades  no  Pedido  em 
nenhuma  tabela.  Em  vez  disso,  a  tabela  de  Produtos  inclui  uma  coluna  Unidades  do  Pedido  que  armazena 
as  unidades  do  pedido  com  relagao  a  cada  urn  dos  produtos.  Usando  esses  dados,  o  SGBD  calcula  o 
subtotal  cada  vez  que  o  relatorio  e  impresso.  O  proprio  subtotal  nao  pode  ser  armazenado  na  tabela. 

Armazenar  as  Menores  Partes  Logicas  das  Informagdes 

Voce  pode  ficar  tentado  a  ter  urn  unico  campo  para  nomes  completos,  ou  para  nomes  de  produtos 
juntamente  com  descrigdes  de  produto.  Se  voce  combinar  mais  de  urn  tipo  de  informagao  em  urn  so 
campo,  sera  diffcil  recuperar  posteriormente  os  fatos  individuals.  Tente  quebrar  as  informagdes  em  partes 
logicas,  por  exemplo,  criando  campos  distintos  para  nome  e  sobrenome,  ou  por  nome,  categoria  e 
descrigao  de  produto. 


Lista  de  itens  de  informagdes  durante  o  processo  de  Design. 


Apos  refinar  as  colunas  de  dados  de  cada  tabela,  voce  estara  pronto  para  escolher  a  chave  primaria 
de  cada  tabela. 

Especificar  as  Chaves  Primarias 

Escolher  a  chave  primaria  de  todas  as  tabelas.  A  chave  primaria  e  uma  coluna  usada  unicamente  para 
identificar  cada  linha.  Urn  exemplo  pode  ser  Codigo  de  Produto  ou  Codigo  de  Pedido. 

Toda  tabela  deve  incluir  uma  coluna  ou  conjunto  de  colunas  que  identifica  com  exclusividade  cada 
linha  armazenada  na  tabela.  Trata-se,  em  geral,  de  urn  numero  de  identificagao  exclusivo,  como  o  numero 
de  identificagao  de  urn  funcionario  ou  urn  numero  de  serie.  Na  terminologia  de  banco  de  dados,  essas 
informagdes  sao  denominadas  chave  primaria  da  tabela.  O  SGBD  usa  os  campos  de  chave  primaria  para 
associar  rapidamente  os  dados  de  varias  tabelas  e  passar  a  voce  as  informagdes  consolidadas. 

Se  ja  houver  urn  identificador  exclusivo  para  a  tabela,  como  urn  numero  de  produto  que  identifica 
exclusivamente  cada  produto  do  seu  catalogo,  voce  podera  usar  esse  identificador  como  chave  primaria 
da  tabela  —  porem,  apenas  se  os  valores  da  coluna  forem  sempre  diferentes  com  relagao  a  todos  os 
registros.  Nao  e  possfvel  duplicar  valores  em  uma  chave  primaria.  Por  exemplo,  nao  use  nomes  de 
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pessoas  como  chave  primaria,  porque  nomes  nao  sao  exclusivos.  E  facil  encontrar  duas  pessoas  com  o 
mesmo  nome  em  uma  mesma  tabela. 

A  chave  primaria  deve  sempre  conter  urn  valor.  Se  o  valor  de  uma  coluna  pode  se  tornar  sem  alocagao 
ou  desconhecido  (valor  faltante)  em  dado  momento,  nao  podera  ser  usado  como  componente  de  chave 
primaria. 

Escolha  sempre  uma  chave  primaria  cujo  valor  nao  se  altere.  Em  urn  banco  de  dados  que  utiliza  mais 
de  uma  tabela,  a  chave  primaria  de  uma  tabela  pode  ser  usada  como  referenda  em  outras  tabelas.  Se  a 
chave  primaria  se  alterar,  a  alteragao  precisa  tambem  ser  aplicada  a  todos  os  locais  em  que  a  chave  e 
citada.  Usar  uma  chave  primaria  que  nao  se  altera  reduz  a  possibilidade  de  que  a  chave  primaria  fique 
fora  de  sincronia  com  outras  tabelas  que  fazem  referenda  a  ela. 

Em  geral,  urn  numero  exclusivo  arbitrario  e  usado  como  chave  primaria.  Por  exemplo,  e  possfvel 
atribuir  urn  numero  exclusivo  de  pedido  a  todos  os  pedidos.  A  finalidade  do  numero  de  pedido  e  identifica- 
lo.  Apos  atribuido,  ele  nao  e  mais  alterado. 

Se  voce  nao  estiver  visando  a  uma  coluna  ou  conjunto  de  colunas  que  possam  consistir  em  chave 
primaria  adequada,  pense  em  usar  uma  coluna  que  tenha  urn  tipo  de  dados  de  Auto  Incremento  (Onde 
os  numeros  de  cada  registro  sao  gerados  automaticamente).  Quando  o  tipo  de  dados  de  Auto  Incremento 
e  usado,  o  SGBD  atribui  automaticamente  urn  valor  a  voce.  Esse  identificador  e  isento  de  fatos;  nao 
contem  informagdes  factuais  que  descrevam  a  linha  que  representam.  Os  identificadores  isentos  de  fatos 
sao  ideais  para  se  usar  como  chave  primaria  porque  nao  se  alteram.  Uma  chave  primaria  que  contenha 
fatos  a  respeito  de  uma  linha  —  numero  de  telefone  ou  nome  de  cliente,  por  exemplo  —  tern  mais 
probabilidade  de  se  alterar  porque  as  proprias  informagdes  factuais  podem  se  modificar. 
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Mostrando  a  tabela  produtos  em  um  campo  de  chave  primaria. 

1 .  Um  conjunto  de  colunas  para  o  tipo  de  dados  de  Auto  Incremento  consiste,  em  geral,  em  uma  chave 
primaria  adequada.  Jamais  dois  codigos  de  produto  sao  identicos. 

Em  alguns  casos,  e  preferivel  usar  dois  ou  mais  campos  que,  juntos,  fornegam  a  chave  primaria  para 
uma  tabela.  Por  exemplo,  uma  tabela  de  Detalhes  do  Pedido  que  armazene  itens  de  linha  de  pedidos 
usaria  duas  colunas  em  sua  chave  primaria:  Codigo  de  Pedido  e  Codigo  de  Produto.  Quando  uma  chave 
primaria  emprega  mais  de  uma  coluna,  e  tambem  denominada  chave  composta. 

Com  relagao  ao  banco  de  dados  de  vendas  de  produto,  e  possfvel  criar  uma  coluna  de  Auto  Incremento 
para  cada  uma  das  tabelas,  para  servir  como  chave  primaria:  CodigoDoProduto  para  a  tabela  Produtos, 
CodigoDoPedido  para  as  tabelas  Pedidos,  CodigoDoCliente  para  a  tabela  Clientes  e 
CodigoDoFornecedor  para  a  tabela  Fornecedores. 
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Itens  e  informagdes  durante  o  processo  de  design. 
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Configurar  as  Relagoes  de  Tabelas 

Observar  cada  uma  das  tabelas  e  decidir  como  os  dados  em  determinada  tabela  estao  relacionados 
aos  dados  de  outras  tabelas.  Adicionar  campos  a  tabelas  ou  criar  novas  tabelas  para  esclarecer  as 
relagoes,  se  necessario. 

Agora  que  as  informagoes  estao  divididas  em  tabelas,  ha  necessidade  de  uma  forma  de  reunir  as 
informagdes  novamente,  com  urn  sentido.  Por  exemplo,  o  formulario  a  seguir  engloba  informagoes  de 
varias  tabelas. 
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25% 
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Rossle  Sauerkraut 
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15  [ 

25% 

$513.00 

1  1 

Subtotal: 

$814.50 

Imprimir  Fatura 

Frete 

$29.46 

Total: 

$843.96 

Formulario  de  pedido. 


1 .  As  informagoes  desse  formulario  sao  originarias  da  tabela  Clientes 

2.  ...da  tabela  Funcionarios... 

3.  ...da  tabela  Pedidos... 

4.  ...da  tabela  Produtos... 

5.  ...e  da  tabela  Detalhes  do  Pedido. 

Os  SGBD  sao  urn  sistemas  de  gerenciamento  de  banco  de  dados  relacionais.  Em  urn  banco  de  dados 
relacional,  as  informagoes  sao  divididas  em  tabelas  distintas,  baseadas  em  topicos.  Sao  entao  utilizadas 
as  relagoes  de  tabelas  para  reunir  informagoes,  a  medida  que  se  tornem  necessarias. 

Criando  uma  Relagao  Um-para-Muitos 

Examine  este  exemplo:  as  tabelas  Fornecedores  e  Produtos  do  banco  de  dados  de  pedidos  de  produto. 
Urn  fornecedor  pode  fornecer  qualquer  numero  de  produtos.  Consequentemente,  para  qualquer 
fornecedor  representado  na  tabela  Fornecedores  pode  haver  varios  produtos  representados  na  tabela 
Produtos.  A  relagao  entre  a  tabela  Fornecedores  e  a  tabela  Produtos  e,  portanto,  uma  relagao  um-para- 
muitos. 
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Conceito  um  para  muitos. 


Para  representar  uma  relagao  um-para-muitos  em  um  design  de  banco  de  dados,  tome  a  chave 
primaria  do  lado  "um"  da  relagao  e  adicione-a  como  coluna  ou  colunas  adicionais  a  tabela  do  lado  "muitos" 
da  relagao.  Nesse  caso,  por  exemplo,  a  coluna  Codigo  do  Fornecedor  da  tabela  Fornecedores  e 
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adicionada  a  tabela  Produtos.  O  SGBD  pode,  em  seguida,  usar  o  numero  do  codigo  do  fornecedor  da 
tabela  Produtos  para  localizar  o  fornecedor  correto  de  todos  os  produtos. 

A  coluna  Codigo  do  Fornecedor  da  tabela  Produtos  e  denominada  chave  estrangeira.  A  chave 
estrangeira  e  uma  chave  primaria  de  outra  tabela.  A  coluna  Codigo  do  Fornecedor  da  tabela  Produtos  e 
uma  chave  estrangeira  porque  e  tambem  a  chave  primaria  da  tabela  Fornecedores. 


client 

Produtos. 

CcdityovoCliiuXt 

Cod  itycPcPrcd  uto 

w  N{>nc< 

Np*u£  do  produto 

ertdtrt^O 

Pr(  fo  W>utiSrip 

Cid.adt 

nuldades.  om.  estoqut  1 

KtqUlo 

umptaplei  por  Ptdido 

cep 

OpidutiAac^c  per  u*upl...l 

pais. 

CodiopDoforutudor 

e  nviar  trr.a'd 

.saudafAp 

Ptd.id.os, 

eudtrtiO  pi l  imatl 

CodiqoDoPtdiAo 

vtwtdor(a) 

Forrjctdorts. 

Data  do  Ptdido 

Codi^OPoForMctdor 

Produto 

Np>u£  do  eyicprcsa 

G2iA.arJd.dadt 

Npru<  pip  CptrtJtAtp 

valpr 

enJtrt$c 

_  CUtndt 

C  1 

cep 

Pais. 

Lista  de  items  e  informagdes  durante  o  processo  de  design. 

As  bases  para  a  associagao  de  tabelas  relacionadas  sao  fornecidas  pelo  estabelecimento  da  uniao  de 
chaves  primarias  com  chaves  estrangeiras.  Quando  nao  se  esta  certo  sobre  quais  tabelas  devem 
compartilhar  uma  coluna  comum,  identificar  uma  relagao  um-para-muitos  assegura  que  as  duas  tabelas 
envolvidas  exigirao  verdadeiramente  uma  coluna  compartilhada. 

Criando  uma  Relagao  Muitos-para-Muitos 

Examine  a  relagao  entre  a  tabela  Produtos  e  a  Tabela  Pedido. 

Urn  unico  pedido  pode  incluir  mais  de  urn  produto.  Por  outro  lado,  urn  unico  produto  pode  constar  em 
varios  pedidos.  Assim,  para  todos  os  registros  da  tabela  Pedidos  pode  haver  varios  registros  na  tabela 
Produtos.  E  para  cada  registro  na  tabela  Produtos  pode  haver  registros  na  tabela  Pedidos.  Esse  tipo  de 
relagao  e  denominado  relagao  muitos-para-muitos  porque  com  relagao  a  todos  os  produtos  pode  haver 
varios  pedidos,  e  para  todos  os  pedidos  pode  haver  varios  produtos.  Observe  que  para  detectar  relagdes 
muitos-para-muitos  entre  as  tabelas  e  importante  considerar  ambos  os  lados  da  relagao. 

Os  topicos  das  duas  tabelas  —  pedidos  e  produtos  —  tern  uma  relagao  muitos-para-muitos.  Isso 
representa  urn  problema.  Para  entender  o  problema,  imagine  o  que  aconteceria  se  voce  tentasse  criar  a 
relagao  entre  duas  tabelas  adicionando  o  campo  Codigo  do  Produto  a  tabela  Pedidos.  Para  ter  mais  de 
urn  produto  por  pedido,  e  necessario  mais  de  urn  registro  na  tabela  Pedidos  por  pedido.  Voce  repetiria  as 
informagdes  do  pedido  em  cada  uma  das  linhas  relativas  a  urn  unico  pedido  —  o  que  resultaria  em  urn 
design  ineficaz  que  poderia  resultar  em  dados  imprecisos.  O  mesmo  problema  e  enfrentado  quando  se 
coloca  o  campo  Codigo  do  Pedido  na  tabela  Produtos  —  haveria  mais  de  urn  registro  na  tabela  Produtos 
para  cada  produto.  Como  resolver  esse  problema? 

A  solugao  e  criar  uma  terceira  tabela,  em  geral  denominada  tabela  de  jungao,  que  divide  as  diversas 
relagdes  muitos-para-muitos  em  duas  relagdes  um-para-muitos.  Insira  a  chave  primaria  de  cada  uma  das 
duas  tabelas  em  uma  terceira  tabela.  Consequentemente,  a  terceira  tabela  registra  todas  as  ocorrencias 
ou  instancias  da  relagao. 


PEDIDOS  PRODUTOS 

CodigoDo . . .  Codigo  d . . .  CodigoDoPe . . .  NomeDoProduto 


10248 

WILMK 

11 

Queso  Cabrales 

1  10311 

DUMON 

42 

Singaporean  Hokkien  Fried  M 

69 

Gudbrandsdalsost 

72 

Mozzarella  di  Giovanni 

DETALHES  DO  PEDIDO 


CodigoDo . . .  Codig . , .  Pre^oUnit . . .  Quantid . . , 


10248 

11 

21.00 

12 

10248 

42 

14.00 

10 

10248 

72 

34.80 

5 

10311 

42 

14.00 

6 

28.80 

7 

Relacionamento  muitos  para  muitos. 
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Cada  registro  da  tabela  de  Detalhes  do  Pedido  representa  um  item  de  linha  do  pedido.  A  chave  primaria 
da  tabela  Detalhes  do  Pedido  consiste  em  dois  campos  —  as  chaves  estrangeiras  das  tabelas  Pedidos  e 
Produtos.  Usar  somente  o  campo  Codigo  do  Pedido  nao  funciona  como  chave  primaria  dessa  tabela, 
porque  um  unico  pedido  pode  conter  varios  itens  de  linha.  O  Codigo  do  Pedido  repete-se  em  cada  item 
de  linha  em  um  pedido,  de  modo  que  o  campo  nao  possa  conter  valores  unicos.  Usar  apenas  o  campo 
Codigo  do  Produto  nao  funciona  tambem,  porque  um  mesmo  produto  pode  surgir  em  diversos  pedidos 
diferentes.  Em  conjunto,  porem,  os  dois  campos  podem  sempre  produzir  um  valor  unico  para  cada 
registro. 

No  banco  de  dados  de  vendas  de  produto  a  tabela  Pedidos  e  a  tabela  Produtos  nao  estao  relacionadas 
entre  si  de  forma  direta.  Em  vez  disso,  sao  relacionadas  indiretamente  atraves  da  tabela  Detalhes  do 
Pedido.  A  relagao  muitos-para-muitos  entre  pedidos  e  produtos  e  representada  no  banco  de  dados  por 
meio  de  duas  relagoes  um-para-muito: 

A  tabela  Pedidos  e  a  tabela  Detalhes  tern  uma  relagao  um-para-muitos.  Todos  os  pedidos  podem  ter 
mais  de  um  item  de  linha,  porem  todo  item  de  linha  e  conectado  a  apenas  um  pedido. 

A  tabela  Produtos  e  a  tabela  Pedidos  tern  uma  relagao  um-para-muitos.  Cada  produto  pode  ter  varios 
itens  de  linha  associados  a  ele,  mas  cada  item  de  linha  se  refere  a  apenas  um  produto. 

Da  tabela  de  Detalhes  do  Pedido,  e  possfvel  determinar  todos  os  produtos  em  um  pedido  particular.  E 
possfvel  tambem  determinar  que  todos  os  pedidos  de  um  produto  particular. 

Apos  incorporar  a  tabela  de  Detalhes  do  Pedido,  a  lista  de  tabelas  e  campos  pode  ter  a  seguinte 
aparencia: 


CS  H  l  DifTi  o  cJii  vut; 

M. H-l-K-i 

tviAtrfyo 

Cidadt 

15£S|ia,? 

C&F 

GirtVtflr  gi'w.fllL 

gndtxtfo  dt  marl 

F pr*4etd-er&. 
Cppiujpjs-O 
Forvjctdor 

m.uhhl.;  da  Grtipriesfl 

N. nuj..;  do  C-fLiifltc1 
EvuUytpo 

TZZqiRi? 

C€P 

Petit. 

T£  Lefpwje 


C-t'diiopTwProd  i/t? 
Ntfl'icg  do  wtp 

Pyfip.j  LA'titu 
Wj/ud-fl  dtv  iiv.  G£tp... 
ppr' 

s^avOddttdt  por  utu.. 
Ci>  d  l  djpp  g  Fo  E-t  d  o  r 

Ptdtitfc 

Dfltii  dp  PealLpIp 
C6  d  r  Dtplj  p  CJ.  i-J 

N  o  tit  [*1,  at  A.. . 

G  mjti  rr.  ppp  fl  D/.it  i  w, . . . 

ttliu.it... 

TCsgiflfjiStfWftL  ia-p 
cerjDtwt±lnj;i 
PiccCtPflSittL  kp 

DcbflUnK  dpt  Ptdldoi 

CfldE.^p'&pPrpd  n.tp 
Pv£fpW>ut^i  rU1 
.^L.ul  v±id'A  dt: 


Lista  de  itens  e  informagdes  durante  o  processo  de  design. 

Criando  uma  Relagao  Um-para-Um 

Um  outro  tipo  de  relagao  e  a  relagao  um-para-um.  Por  exemplo,  suponhamos  que  haja  necessidade 
de  registrar  algumas  informagdes  especiais  e  complementares  de  um  produto,  que  serao  raramente 
usadas  ou  que  se  so  aplicam  a  uns  poucos  produtos.  Como  essas  informagdes  nao  sao  exigidas  com 
frequencia,  e  como  armazenar  informagdes  na  tabela  Produtos  resultaria  em  espago  vazio  para  todos  os 
produtos  aos  quais  elas  nao  se  aplicam,  coloque  essas  informagdes  em  uma  tabela  distinta.  Assim  como 
a  tabela  Produtos,  utilize  o  CodigoDoProduto  como  chave  primaria.  A  relagao  entre  essa  tabela 
complementar  e  a  tabela  Produto  e  uma  relagao  um-para-um.  Para  cada  registro  da  tabela  Produto,  existe 
apenas  um  registro  correspondents  na  tabela  complementar.  Quando  essa  relagao  e  identificada,  ambas 
as  tabelas  devem  compartilhar  um  campo  comum. 

Quando  a  necessidade  de  uma  relagao  um-para-um  e  detectada  no  banco  de  dados,  considere  colocar 
as  informagdes  das  duas  tabelas  juntas  em  uma  so  tabela.  Se  houver  um  motivo  para  nao  o  fazer,  talvez 
porque  isso  resulte  em  uma  serie  de  espagos  vazios,  a  lista  a  seguir  mostra  como  representar  a  relagao 
no  design: 

Se  as  duas  tabelas  tiverem  o  mesmo  topico,  voce  podera  provavelmente  configurar  a  relagao  por  meio 
da  mesma  chave  primaria  em  ambas  as  tabelas. 

Se  as  duas  tabelas  tiverem  topicos  diferentes  com  chaves  primarias  diversas,  escolha  uma  das  tabelas 
(qualquer  uma)  e  insira  a  chave  primaria  na  outra  tabela  como  chave  estrangeira. 
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A  determinagao  das  relagoes  entre  tabelas  ajuda  a  assegurar  que  se  tenham  as  tabelas  e  colunas 
corretas.  Quando  existe  uma  relagao  um-para-um  ou  um-para-muitos,  as  tabelas  envolvidas  exigem  o 
compartilhamento  de  uma  coluna  ou  colunas  comuns.  Quando  existe  uma  relagao  muitos-a-muitos,  uma 
terceira  tabela  e  necessaria  para  representar  a  relagao. 

Refinar  o  Design 

Analisar  o  design  com  relagao  aos  erros.  Criar  as  tabelas  e  adicionar  alguns  novos  registros  de  dados 
de  exemplo.  Observe  se  os  resultados  esperados  das  tabelas  sao  obtidos.  Faga  ajustes  no  design, 
conforme  necessario. 

Apos  ter  as  tabelas,  campos  e  relagoes  necessarios,  crie  e  preencha  as  tabelas  com  dados  de  exemplo 
e  tente  trabalhar  com  as  informagoes:  criagao  de  consultas,  adigao  de  novos  registros,  entre  outros.  Fazer 
isso  ajuda  a  levantar  os  problemas  potenciais  —  por  exemplo,  pode  ser  necessario  adicionar  uma  coluna 
que  se  esqueceu  de  inserir  durante  a  fase  de  design,  ou  pode  haver  uma  tabela  que  deva  ser  dividida  em 
duas  tabelas  para  remover  duplicagao. 

Confirme  se  e  possfvel  usar  o  banco  de  dados  para  obter  as  respostas  desejadas.  Crie  rascunhos  dos 
seus  formularios  e  relatorios,  e  veja  se  eles  apresentam  os  dados  esperados.  Procure  por  duplicagdes  de 
dados  desnecessarias  e,  quando  encontrar  alguma,  altere  o  design  para  elimina-la. 

A  medida  que  voce  faz  experiences  com  o  banco  de  dados  inicial,  provavelmente  descobrira  espago 
para  melhoramentos.  Seguem  algumas  coisas  a  serem  verificadas: 

-  Voce  esqueceu  alguma  coluna?  Se  esqueceu,  as  informagoes  pertenciam  a  tabelas  existentes?  Se 
se  trata  de  informagdes  sobre  alguma  outra  coisa,  sera  necessario  criar  uma  outra  tabela.  Crie  uma  coluna 
para  cada  item  de  informagao  que  necessita  de  controle.  Se  as  informagdes  nao  podem  ser  calculadas  a 
partir  de  outras  colunas,  e  provavel  que  exijam  uma  outra  coluna. 

-  Ha  alguma  coluna  desnecessaria  porque  pode  ser  calculada  a  partir  de  campos  existentes?  Se  urn 
item  de  informagao  puder  ser  calculado  de  outras  colunas  existentes  —  urn  prego  descontado  calculado 
do  prego  de  varejo,  por  exemplo  —  em  geral  e  melhor  fazer  exatamente  isso  e  evitar  criar  uma  nova 
coluna. 

-  Informagdes  duplicadas  sao  repetidamente  inseridas  em  uma  das  tabelas?  Em  caso  afirmativo,  talvez 
seja  necessario  dividir  a  tabela  em  duas  tabelas  que  tenham  a  relagao  um-para-muitos. 

-  Existem  tabelas  com  varios  campos,  urn  numero  limitado  de  registros  e  varios  campos  vazios  em 
registros  individuals?  Se  for  o  caso,  pense  em  criar  novamente  a  tabela  de  modo  que  passe  a  ter  menos 
campos  e  mais  registros. 

-  Todos  os  itens  de  informagdes  foram  quebrados  em  partes  uteis  menores?  Se  for  necessario  criar 
relatorio,  classificar,  pesquisar  ou  calcular  urn  item  de  informagao,  coloque  esse  item  em  sua  propria 
coluna. 

-  Cada  coluna  contem  urn  fato  sobre  o  topico  da  tabela?  Quando  uma  coluna  nao  contem  informagdes 
sobre  o  topico  da  tabela  e  porque  pertence  a  uma  tabela  diferente. 

-  Todas  as  relagoes  entre  tabelas  sao  representadas  tanto  por  campos  comuns  como  por  uma  terceira 
tabela?  As  relagoes  um-para-um  ou  um-para-muitos  requerem  colunas  comuns.  As  relagoes  muitos-para- 
muitos  requerem  uma  terceira  tabela. 

Refinando  a  Tabela  Produtos 

Suponhamos  que  cada  produto  no  banco  de  dados  de  vendas  de  produto  incida  sobre  uma  categoria 
geral,  como  bebidas,  condimentos  ou  frutos  do  mar.  A  tabela  Produtos  poderia  incluir  urn  campo  que 
apresente  a  categoria  de  cada  produto. 

Suponhamos  que  apos  examinar  e  refinar  o  design  do  banco  de  dados  voce  decida  armazenar  uma 
descrigao  de  categoria  juntamente  com  o  nome  da  categoria.  Quando  se  adiciona  urn  campo  Descrigao 
de  Categoria  a  tabela  Produtos,  e  preciso  repetir  todas  as  descrigoes  de  categoria  de  cada  produto  que 
incida  nessa  categoria  —  o  que  nao  e  uma  boa  solugao. 

Uma  solugao  mais  adequada  e  transformar  Categorias  em  urn  topico  novo  para  controle  do  banco  de 
dados,  com  sua  propria  tabela  e  sua  propria  chave  primaria.  Adicione  entao  a  chave  primaria  da  tabela 
Categorias  a  tabela  Produtos  como  chave  estrangeira. 

As  tabelas  Categorias  e  Produtos  tern  uma  relagao  um-para-muitos:  uma  categoria  pode  incluir  mais 
de  urn  produto,  porem  urn  produto  so  pode  pertencer  a  uma  categoria. 

No  momento  de  examinar  as  estruturas  da  tabela,  preste  atengao  a  grupos  repetidos.  Por  exemplo, 
considere  uma  tabela  contendo  as  seguintes  colunas: 

-  Codigo  do  Produto 

-  Nome 

-  Codigo  de  Produtol 
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-  Nomel 

-  Codigo  de  Produto2 

-  Nome2 

-  Codigo  de  Produto3 

-  Nome3 

Aqui,  cada  produto  e  um  grupo  separado  de  colunas  que  diferem  entre  si  apenas  pela  adigao  de  um 
algarismo  ao  final  do  nome  da  coluna.  Quando  colunas  numeradas  dessa  forma  aparecerem,  reexamine 
o  design. 

Esse  tipo  de  design  tern  varias  falhas.  Com  relagao  aos  iniciantes,  forga  a  colocagao  de  um  limite 
superior  no  numero  de  produtos.  Tao  logo  voce  exceda  esse  limite,  sera  preciso  adicionar  um  novo  grupo 
de  colunas  a  estrutura  da  tabela,  o  que  e  uma  tarefa  administrativa  essencial. 

Um  outro  problema  e  que  os  fornecedores  com  numero  de  produtos  inferior  ao  maximo  irao 
desperdigar  espago,  uma  vez  que  as  colunas  adicionais  estarao  vazias.  A  maior  falha  com  relagao  a  esse 
design  e  que  isso  torna  varias  tarefas  diffceis  de  desempenhar,  como  a  classificagao  ou  indexagao  da 
tabela  por  codigo  ou  nome  de  produto. 

Sempre  que  forem  exibidos  grupos  repetidos,  examine  detalhadamente  o  design,  visando  a  dividir  a 
tabela  em  dois.  No  exemplo  acima  e  melhor  usar  duas  tabelas,  uma  para  fornecedores  e  uma  para 
produtos,  vinculadas  por  codigo  de  fornecedor. 

Aplicar  as  Regras  de  Normalizagao 

Aplicar  as  regras  de  normalizagao  de  dados  para  examinar  se  as  tabelas  estao  corretamente 
estruturadas.  Faga  ajustes  nas  tabelas,  conforme  necessario. 

E  possfvel  aplicar  as  regras  de  normalizagao  de  dados  (tambem  chamadas  simplesmente  regras  de 
normalizagao)  como  proxima  etapa  do  design.  Use  essas  regras  para  ver  se  as  tabelas  estao 
corretamente  estruturadas.  O  processo  de  aplicagao  de  regras  ao  design  do  banco  de  dados  e 
denominado  normalizagao  de  banco  de  dados,  ou  apenas  normalizagao. 

A  normalizagao  e  muito  mais  util  apos  a  representagao  de  todos  os  itens  de  informagdes  e  da  obtengao 
de  um  design  preliminar.  A  ideia  e  ajudar  a  assegurar  que  voce  distribua  os  itens  de  informagdes  pelas 
tabelas  corretas.  O  que  a  normalizagao  nao  pode  fazer  e  assegurar  que  se  tenham  todos  os  itens  de 
dados  corretos  de  infcio. 

Aplique  as  regras  em  sequencia,  assegurando  a  cada  etapa  que  o  seu  design  chegue  ao  que  e 
conhecido  como  "formas  normalizadas".  Cinco  formas  normalizadas  sao  amplamente  aceitas  —  da 
primeira  forma  normalizada  a  quinta  forma  normalizada.  Este  artigo  se  expande  nas  tres  primeiras,  porque 
elas  sao  tudo  o  que  se  exige  para  a  maior  parte  dos  bancos  de  dados. 

-  Primeira  Forma  Normalizada 

A  primeira  forma  normalizada  declara  que  a  cada  intersegao  de  linha  e  coluna  da  tabela  existe  um 
valor  unico  e  nunca  uma  lista  de  valores.  Por  exemplo,  nao  e  possfvel  ter  um  campo  denominado  Prego, 
em  que  se  insira  mais  de  um  Prego.  Quando  se  entende  cada  intersegao  de  linhas  e  colunas  como  uma 
celula,  cada  celula  podera  manter  apenas  um  valor. 

-  Segunda  Forma  Normalizada 

A  segunda  forma  normalizada  requer  que  cada  coluna  nao-chave  seja  totalmente  dependente  de  toda 
a  chave  primaria,  nao  apenas  de  parte  da  chave.  Essa  regra  aplica-se  quando  se  tern  uma  chave  primaria 
que  consiste  em  mais  de  uma  coluna.  Por  exemplo,  supondo  que  haja  uma  tabela  contendo  as  colunas 
a  seguir,  onde  Codigo  do  Pedido  e  Codigo  do  Produto  formam  a  chave  primaria: 

-  Codigo  do  Pedido  (chave  primaria) 

-  Codigo  de  Produto  (chave  primaria) 

-  Nome  de  Produto 

Esse  design  desrespeita  a  segunda  forma  normalizada,  uma  vez  que  o  Nome  do  Produto  e  dependente 
do  Codigo  do  Produto,  mas  nao  do  Codigo  do  Pedido,  portanto,  nao  depende  de  toda  a  chave  primaria. 
E  preciso  remover  o  Nome  do  Produto  da  tabela.  Ele  pertence  a  uma  tabela  diferente  (Produtos). 

-  Terceira  Forma  Normalizada 

A  terceira  forma  normalizada  exige  que  nao  apenas  todas  as  colunas  nao-chave  sejam  dependentes 
de  toda  a  chave  primaria,  mas  que  as  colunas  nao-chave  sejam  independentes  entre  si. 
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Uma  outra  forma  de  dizer  isso  e  que  cada  coluna  nao-chave  seja  dependente  da  chave  primaria  e 
somente  da  chave  primaria.  Por  exemplo,  na  hipotese  de  haver  uma  tabela  contendo  as  seguintes 
colunas: 

-  CodigoDeProduto  (chave  primaria) 

-  Nome 

-  SRP 

-  Desconto 


Suponha  que  Desconto  dependa  do  SRP  (suggested  retail  price,  prego  a  varejo  sugerido).  Essa  tabela 
desrespeita  a  terceira  forma  normalizada,  porque  uma  coluna  nao  chave,  Desconto,  depende  de  uma 
outra  comuna  nao-chave,  SRP.  A  independence  da  coluna  significa  que  e  possfvel  alterar  todas  as 
colunas  nao-chave  sem  afetar  nenhuma  outra  coluna.  Se  voce  alterar  urn  valor  do  campo  SRP,  Desconto 
seria  pertinentemente  alterada,  o  que  infringiria  a  regra.  Nesse  caso,  Desconto  seria  movida  para  uma 
outra  tabela  chaveada  em  SRP. 


Questoes 


01.  (CFM  -  Assistente  de  Tecnologia  da  Informagao  -  IADES/2018)  Em  relagao  aos  bancos  de 
dados,  quais  sao  os  modelos  de  dados  utilizados  pelos  Sistemas  Gerenciadores  de  Banco  de  Dados 
(SGBD)? 

(A)  Modelo  hierarquico,  modelo  cliente-servidor,  modelo  piano  e  modelo  orientado  a  objetos. 

(B)  Modelo  nao  hierarquico,  modelo  cliente-servidor,  modelo  piano  e  modelo  orientado  a  objetos. 

(C)  Modelo  hierarquico,  modelo  cliente-servidor,  modelo  vertical  e  o  modelo  orientado  a  objetos. 

(D)  Modelo  nao  hierarquico,  modelo  cliente-servidor,  modelo  relacional  e  modelo  orientado  a  objetos. 

(E)  Modelo  hierarquico,  modelo  em  redes,  modelo  relacional  e  modelo  orientado  a  objetos. 

02.  (TER/GO  -  Tecnico  Judiciario  -  CESPE)  Julgue  o  seguinte  item,  a  respeito  da  modelagem  de 
dados. 

Considere  a  seguinte  situagao  hipotetica. 

Em  urn  banco  de  dados  referente  a  urn  curso,  urn  aluno  pode  estar  em  mais  de  urn  curso  ao  mesmo 
tempo.  Alem  disso,  na  tabela  de  cursos  realizados  por  aluno,  estao  presentes  as  chaves  estrangeiras 
aluno  e  curso. 

Nessa  situagao,  tanto  o  codigo  do  curso  como  o  codigo  do  aluno  sao  chaves  primarias  nas  tabelas 
curso  e  aluno,  respectivamente. 

(  )  Certo  (  )  Errado 

03.  (TER/GO  -  Tecnico  Judiciario  -  CESPE)  Acerca  de  bancos  de  dados,  julgue  os  seguinte  item. 

Nas  organizagoes,  o  emprego  de  sistemas  gerenciadores  de  banco  de  dados  promove  a  seguranga  e 
a  consistency  dos  dados,  favorecendo  a  redundancy  e  garantindo  a  integridade  dos  dados. 

(  )  Certo  (  )  Errado 

04.  (IF/CE  -  Assistente  em  Administragao  -  IF/CE)  Banco  de  dados  pode  ser  definido  como: 

(A)  uma  disposigao  de  dados  desordenados. 

(B)  uma  colegao  de  dados  relacionados  referentes  a  urn  mesmo  assunto  e  organizados  de  maneira 
util,  com  o  proposito  de  servir  de  base,  para  que  o  usuario  recupere  informagoes. 

(C)  urn  conjunto  de  dados  integrados  que  tern  por  objetivo  impedir  acessos  indevidos  a  dados 
armazenados. 

(D)  urn  conjunto  de  dados  integrados  que  tern  por  objetivo  atender  a  requisitos  do  sistema  operacional. 

(E)  urn  conjunto  de  aplicagoes  desenvolvidas  especialmente  para  esta  tarefa  de  criar  e  manter 
informagoes. 

05.  (TRT  -  M-  Regiao/ES  -  Tecnico  Judiciario  -  CESPE)  Com  relagao  aos  conceitos  de  modelo  de 
entidade  e  relacionamento  e  de  modelo  conceitual,  logico  e  fisico,  julgue  os  itens  subsecutivos. 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

180 


Chave  estrangeira  e  o  atributo  ou  conjunto  de  atributos  que  se  refere  ou  e  relacionado  com  alguma 
chave  primaria  ou  unica  de  uma  tabela,  podendo  ser  inclusive  da  mesma  tabela. 

(  )  Certo  (  )  Errado 

06.  (PC/SC  -  Investigador  de  Poh'cia  -  ACAFE)  Em  relagao  a  Banco  de  Dados,  marque  V  ou  F, 
conforme  as  afirmagdes  a  seguir  sejam  verdadeiras  ou  falsas. 

(  )  Banco  de  Dados  e  urn  conjunto  de  informagdes  organizadas  de  forma  estruturada,  como  por 
exemplo,  uma  lista  telefonica. 

(  )  O  Sistema  Gerenciador  de  Banco  de  Dados,  conhecido  tambem  como  SGBD,  e  urn  sistema 
informatizado  que  gerencia  urn  banco  de  dados. 

( )  Empresas  de  grande  porte  mantem  suas  informagdes  organizadas  em  Bancos  de  Dados  de  forma 
que  todos  os  seus  empregados  tenham  acesso  a  elas. 

( )  O  Windows  Server  e  o  Linux  sao  Gerenciadores  de  Banco  de  Dados  que  utilizam  a  linguagem  de 
manipulagao  de  dados  SQL. 

A  sequencia  correta,  de  cima  para  baixo,  e: 

(A)  F  -  F  -  V  -  V 

(B)  V  -  F  -  V  -  F 

(C)  F  -  V  -  F  -  F 

(D)  V- V  -  F-F 


Gabarito 

01. E  /  02. Certo  /  03. Errado  /  04.B  /  05. Certo 

Comentarios: 


01.  Resposta:  E 

Os  modelos  de  dados  utilizados  pelos  Sistemas  Gerenciadores  de  Banco  de  Dados  sao:  Modelo 
hierarquico,  modelo  em  redes,  modelo  relacional  e  modelo  orientado  a  objetos. 

02.  Resposta:  Certo 

Toda  tabela  pode  conter  uma  unica  e  exclusiva  chave  primaria  e  tambem  podera  conter  uma  ou  MAIS 
chaves  estrangeiras,  portanto  a  afirmagao  do  texto  sao  chaves  primarias  nas  tabelas  curso  e  aluno. 


03.  Resposta:  Errado 

A  utilizagao  de  urn  SGBD  nao  favorece  a  redundance  dos  dados,  uma  vez  que  os  dados  estarao,  ou 
tendem  a  estar,  armazenados  no  mesmo  lugar.  Urn  dos  princfpios  de  projeto  de  bancos  de  dados  e  a 
normalizagao  que  objetiva  justamente  a  eliminagao  de  redundances  e  inconsistencias  nos  bancos  de 
dados. 


04.  Resposta:  B 

Urn  banco  de  dados  e  uma  colegao  de  dados  inter-relacionados,  representando  informagdes  sobre  urn 
domfnio  especffico,  ou  seja,  sempre  que  for  possfvel  agrupar  informagdes  que  se  relacionam  e  tratam  de 
urn  mesmo  assunto,  posso  dizer  que  tenho  urn  banco  de  dados. 

05.  Resposta:  Certo 

A  chave  estrangeira  e  uma  chave  primaria  de  outra  tabela. 


_ Tabela  Produtos 

•  Codigo _produto  (chave  pnmana) 

•  Produto _ 

-  Cateporia _ 

•  Prego  Data _ 

•  Quantidade _ 

-  Descncao 


labels  Kens  4q  Pedide 


Numero pedido  (chave  primaria) 


Cod‘go _produto  (chave  estrangeira) 
Quantidade 


Exemplo  de  chave  estrangeira  (note  que  a  chave  estrangeira  e  uma  chave  primaria  em  outra  tabela). 
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Quando  duas  ou  mais  tabelas  estao  relacionadas  ha  campos  comuns  entre  elas,  este  campo  e  definido 
como  chave  primaria  quando  ele  define  o  identificador  exclusivo  de  uma  tabela,  e  chave  estrangeira 
quando  o  campo  traz  informagdes  que  estao  armazenadas  em  outra  tabela.  Ha  casos  em  que  uma  chave 
primaria  tambem  pode  ser  uma  chave  estrangeira  (ao  mesmo  tempo),  isso  ocorre  quando  ha  urn 
relacionamento  N:N. 

A  coluna  Codigo  do  Fornecedor  da  tabela  Produtos  e  uma  chave  estrangeira  porque  e  tambem  a  chave 
primaria  da  tabela  Fornecedores. 


06.  Resposta:  E 

O  terceiro  item  esta  errado,  pois  o  acesso  e  restrito  aos  usuarios  autorizados.  O  ultimo  item  esta  errado, 
pois  Windows  Server  e  Linux  sao  sistemas  operacionais,  e  Postgre,  Oracle,  MySQL,  seriam  opgoes  para 
manipulagao  de  banco  de  dados. 


a 


4.  Conceito  de  Internet  e  Intranet.  Ferramentas  e  aplicativos  de  navegagao,  de 
correio  eletronlco,  de  grupo  de  dlscussao,  de  busca  e  pesquisa. 


INTERNET26 

A  Internet  e  uma  rede  de  computadores  dispersos  por  todo  o  planeta  que  trocam  dados  e  mensagens 
utilizando  urn  protocolo  comum,  unindo  usuarios  particulares,  entidades  de  pesquisa,  orgaos  culturais, 
institutos  militares,  bibliotecas  e  empresas. 

Acessamos  as  paginas  da  web  utilizando  urn  dispositivo  que  possua  uma  conexao  com  a  internet.  Hoje 
e  possfvel  acessar  sites  atraves  do  computador,  de  celulares,  tablets,  tvs,  etc. 

Com  urn  dispositivo  com  a  acesso  a  rede  mundial  de  computadores  ainda  e  necessario  urn  navegador 
para  acessar  as  paginas  de  internet. 

Os  mais  utilizados  sao: 


Navegadores  de  Internet 

Nome 

Observagoes 

Internet  Explorer 

Desenvolvido  pela  Microsoft,  e  disponfvel  em  todos  os  sistemas 
operacionais  Windows  a  partir  do  98. 

< 

C 

e 

;hrome 

0  Chrome  e  desenvolvido  pela  empresa  Google,  e  gratuito  e  possui  codigo 
aberto,  tambem  pode  ser  instalado  em  qualquer  sistema  operacional  (Linux, 
Windows,  Mac,  Celulares). 

Mozilla  Firefox 

Desenvolvido  pela  empresa  Mozilla  Foundation,  tambem  e  gratuito  e  possui 
codigo  aberto,  tambem  pode  ser  instalado  em  qualquer  sistema  operacional 
(Linux,  Windows,  Mac,  Celulares). 

^  j 

Safar 

i 

Criado  pela  Apple  para  Mac  Os,  mas  atualmente  foi  expandido  para 
Windows,  tambem  e  gratuito  e  vem  ganhando  espago  por  ser  rapido  e 
seguro. 

0 

Open 

a 

Opera  e  urn  navegador  web  mundialmente  conhecido  desenvolvido  pela 
empresa  Opera  Software  ASA,  porem  nao  tao  utilizado  quanto  seus 
principals  concorrentes,  o  Google  Chrome  e  o  Mozilla  Firefox. 

A  caracteristica  fundamental  da  internet  e  o  modo  como  os  computadores  se  ligam  urn  ao  outro  por 
meio  da  identificagao  de  seu  IP  (internet  protocol),  ou  seja,  urn  numero  de  protocolo  de  internet  que  e 
unico  para  cada  computador  a  ela  conectado.  Pelo  IP  e  possivel  rastrear  todas  as  paginas  visitadas  pelo 
usuario,  todos  os  momentos  e  a  frequencia  de  visitas,  atividades,  downloads  e  todas  as  movimentagoes 
de  alguem  que  esta  conectado.  O  que  significa  que  a  internet  e  a  forma  de  interatividade  que  mais  exige 
o  fornecimento  de  informagdes  do  usuario  dentre  os  meios  de  comunicagao  desenvolvidos  ate  hoje. 


26  26  Fonte:  http://www.educacaopublica.rj.gov.br/biblioteca/tecnologia/0030.html 
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WWW 
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A  World  Wide  Web  (que  significa  "rede  de  alcance  mundial",  em  ingles;  tambem  conhecida  como  Web 
e  WWW)  e  um  sistema  de  documentos  em  hipermidia  que  sao  interligados  e  executados  na  Internet.  Os 
documentos  podem  estar  na  forma  de  videos,  sons,  hipertextos  e  figuras. 

O  servigo  WWW  surgiu  em  1980  como  um  integrador  de  informagdes,  dentro  do  qual  a  grande  maioria 
das  informagdes  disponfveis  na  Internet  podem  ser  acessadas  de  forma  simples  e  consistente  em 
diferentes  plataformas. 

A  World-Wide  Web  (tambem  chamada  Web  ou  WWW)  e,  em  termos  gerais,  a  interface  grafica  da 
Internet.  Ela  e  um  sistema  de  informagdes  organizado  de  maneira  a  englobar  todos  os  outros  sistemas 
de  informagao  disponfveis  na  Internet. 

Sua  ideia  basica  e  criar  um  mundo  de  informagdes  sem  fronteiras,  prevendo  as  seguintes 
caracterfsticas: 

-  Interface  consistente; 

-  Incorporagao  de  um  vasto  conjunto  de  tecnologias  e  tipos  de  documentos; 

-  "Leitura  universal". 


Para  isso,  implementa  tres  ferramentas  importantes: 

-  Um  protocolo  de  transmissao  de  dados  -  HTTP; 

-  Um  sistema  de  enderegamento  proprio  -  URL; 

-  Uma  linguagem  de  marcagao,  para  transmitir  documentos  formatados  atraves  da  rede  -  HTML. 


A  forma  padrao  das  informagdes  do  WWW  e  o  hipertexto,  o  que  permite  a  interligagao  entre  diferentes 
documentos,  possivelmente  localizados  em  diferentes  servidores,  em  diferentes  partes  do  mundo.  O 
hipertexto  e  codificado  com  a  linguagem  HTML  (Hypertext  Markup  Language),  que  possui  um  conjunto 
de  marcas  de  codificagao  que  sao  interpretadas  pelos  clientes  WWW  (que  sao  os  browsers  ou 
navegadores),  em  diferentes  plataformas. 

O  protocolo  usado  para  a  transference  de  informagdes  no  WWW  e  o  HTTP.  O  protocolo  HTTP  e  um 
protocolo  do  nfvel  de  aplicagao  que  possui  objetividade  e  rapidez  necessarias  para  suportar  sistemas  de 
informagao  distribufdos,  cooperatives  e  de  hipermidia.  Suas  principals  caracterfsticas  sao: 

-  Comunicagao  entre  os  agentes  usuarios  e  gateways,  permitindo  acesso  a  hipermidia  e  a  diversos 
protocolos  do  mundo  Internet 

-  Obedece  ao  paradigma  de  pedido/resposta:  um  cliente  estabelece  uma  conexao  com  um  servidor  e 
envia  um  pedido  ao  servidor,  o  qual  o  analisa  e  responde. 


A  conexao  deve  ser  estabelecida  antes  de  cada  pedido  de  cliente  e  encerrada  apos  a  resposta. 

URL 


URL  (Uniform  Resouce  Location  -  Localizador  Padrao  de  Recursos)  e  um  enderego  de  recursos 
disponfveis  em  redes  de  computadores,  em  outras  palavras  e  o  enderego  virtual  de  arquivos,  impressoras, 
sites,  etc.  Nas  redes  TCP/IP  e  sao  aplicaveis  tanto  para  internet  como  para  intranet.  O  URL  segue  a 
seguinte  estrutura: 

O  enderego  http://www.pciconcursos.com.br/  provas/download/administrador-if-sp-if-sp-2016 

Analisando  cada  parte: 
http:// 

E  o  metodo  pelo  qual  a  informagao  deve  ser  localizada.  No  caso,  http://,  e  o  protocolo  utilizado  para 
buscar  paginas  na  Web. 

Ha  outras  maneiras,  como: 

ftp://  (para  entrar  em  servidores  de  FTP), 

mailto:  (para  enviar  mensagens), 

news:  (para  acessar  grupos  de  discussao),  entre  outros. 

www.pciconcursos.com.br/ 

E  o  nome  do  computador  onde  a  informagao  esta  armazenada,  o  qual  e  tambem  chamado  servidor. 
Cada  computador  tern  um  nome  exclusivo,  ou  seja,  e  unico  no  planeta. 
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Pelo  nome  do  computador  se  pode  antecipar  o  tipo  de  informagao  que  se  ira  encontrar.  Os  que 
comegam  com  www  sao  servidores  de  Web  e  contem  principalmente  paginas  de  hipertexto.  Quando  o 
nome  do  servidor  comega  com  ftp  trata-se  de  urn  lugar  onde  e  permitido  copiar  arquivos. 

provas/ 

E  a  pasta  onde  esta  o  arquivo.  Nos  servidores  a  informagao  esta  organizada  em  pastas,  como  no 
computador  que  voce  esta  utilizando  agora. 

download/ 

E  a  subpasta  onde  esta  o  arquivo. 

administrador-if-sp-if-sp-201 6 

E  o  nome  desse  arquivo. 

Deve-se  atentar  se  o  nome  do  arquivo  (e  das  pastas)  esta  escrito  em  maiusculas  ou  minusculas.  Para 
os  servidores  que  utilizam  o  sistema  operacional  UNIX  essa  diferenga  e  importante.  No  exemplo  acima 
se,  ao  inves  de  int-www.htm,  o  nome  do  arquivo  fosse  digitado  como  int-WWW.HTM  ou  int-  Www.Htm,  a 
pagina  nao  seria  encontrada. 

Entretanto,  uma  URL  pode  confer  outros  formatos  de  arquivos.  Alguns  tipos  comuns  disponfveis  na 
Internet  sao: 

-jpg  e  gif  (imagens); 

-  txt  e  doc  (textos); 

-  exe  (programas); 

-  zip  (arquivos  compactados); 

-  aid,  au,  aiff,  ram,  wav,  mp3  (sons); 

-  mpg,  mov,  wmv,  flv  e  avi  (videos). 

Se  o  enderego  contiver  urn  desses  arquivos  o  navegador  podera  abrir  uma  janela  perguntando  ao 
usuario  o  que  fazer  (salvar  ou  abrir)  com  o  arquivo,  especialmente  quando  for  urn  arquivos  de  terminagao 
.zip  (arquivo  comprimido)  ou  .exe  (urn  programa) 

Link 


Sao  hiperligagoes  (correspondente  das  palavras  inglesas  hyperlink  e  link)  ou  simplesmente  ligagoes 
referenciais  de  urn  documento  a  outro.  Atraves  dos  links  podemos  criar  documentos  interconectados  a 
outros  documentos,  imagens  e  palavras. 

Buscadores 


Os  buscadores  sao  fundamentals  para  realizagao  de  pesquisas  na  internet,  sua  fungao  e  efetuar  uma 
varredura  completa  pela  rede  mundial  de  computadores  (WWW)  e  filtrar  as  palavras  chave  contida  nesses 
sites,  ao  realizar  uma  consulta  o  buscado  compara  a  palavra  digita  as  palavras  existentes  em  seu  banco 
de  dados  e  retorna  os  sites  referentes  ao  conteudo  pesquisado. 

Sem  duvida  o  maior,  mais  conhecido  e  mais  acessado  buscador  e  o  Google,  mas  existem  outros  como 
o  Yahoo,  Bing,  Ask,  entre  outros. 

Abaixo  seguem  algumas  dicas  pra  melhorar  as  pesquisas  em  buscadores: 

Conteudo  entre  aspas:  o  comando  “entre  aspas”  efetua  a  busca  pela  ocorrencia  exata  de  tudo  que 
esta  entre  as  aspas,  agrupado  da  mesma  forma. 

Sinai  de  subtragao:  este  comando  procura  todas  as  ocorrencias  que  voce  procurar,  exceto  as  que 
estejam  apos  o  sinal  de  subtragao.  E  chamado  de  filtro  (ex:  concursos  -superior) 

OR  (ou):  OR  serve  para  fazer  uma  pesquisa  alternativa.  No  caso  de  “Carro  (vermelho  OR  verde)”  (sem 
as  aspas),  Google  ira  procurar  Carro  vermelho  e  Carro  verde.  E  necessario  usar  os  parenteses  e  OR  em 
letra  maiuscula. 

Asterisco  coringa:  utilizar  o  asterisco  entre  aspas  o  torna  urn  coringa.  (ex:  concurso  *  estadual,  o 
Google  buscara  ocorrencias  de  concurso  +  qualquer  palavra  +  estadual. 

Palavra-chave  +  site:  procura  certa  palavra  dentro  de  urn  site  especifico  (download 
site  :www.  baixaki  .com  .br) . 

Link:  procura  links  externos  para  o  site  especificado  (ex:  link:www.blogaki. com.br). 

Filetype:  serve  para  procurar  ocorrencias  algum  formato  de  arquivo  especifico  (ex:  “arvore  azuhpdf ). 
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Protocolo  de  Internet  ou  simplesmente  IP  (Internet  Protocol)  e  um  protocolo  de  comunicagao  de  dados 
utilizado  entre  duas  ou  mais  maquinas,  para  a  comunicagao  de  internet  o  principal  protocolo  e  o  HTTP 
(Hipertext  Transfer  Protocol)  ou  protocolo  de  transference  de  hipertexto  e  HTTPS,  que  e  uma 
implementagao  do  protocolo  HTTP  sobre  uma  camada  adicional  de  seguranga  que  utiliza  o  protocolo 
SSL/TLS.  Essa  camada  adicional  permite  que  os  dados  sejam  transmitidos  por  meio  de  uma  conexao 
criptografada  e  que  se  verifique  a  autenticidade  do  servidor  e  do  cliente  por  meio  de  certificados  digitais. 

Protocolos  IPv4  e  IPv6 

Um  enderego  IP,  por  exemplo:  200.17.50.36,  que  segue  o  protocolo  IPv4,  e  composto  por  uma 
sequencia  de  32  bits,  divididos  em  4  grupos  de  8  bits  cada  (4  octetos).  Tern  a  capacidade  de  suportar 
4.294.967.296  enderegos. 

Na  configuragao  desses  enderegos,  para  nao  se  usar  sequencias  de  numeros  binarios,  representa-se 
cada  octeto  por  um  numero  que  pode  variar  de  0  ate  255.  Assim,  obtem-se  um  conjunto  de  quatro 
numeros  separados  por  pontos. 

Essa  estrutura  de  IP  e  chamada  de  IPv4  (Internet  Protcol  version  4)  foi  proposta  em  1981 ,  por  meio  da 
RFC  791  e  nao  sofreu  nenhuma  mudanga  significativa  desde  entao. 

Portanto,  o  computador  cliente  procura  o  IP  do  servidor.  Quando  o  encontra,  copia  todos  os  arquivos 
que  estao  naquele  enderego  para  o  computador  local,  deixando-os  disponfveis  para  o  internauta, 
permitindo  sua  visualizagao  e  copia. 

Importante  e  notar  que  o  IPv4,  tern  a  capacidade  de  suportar  4.294.967.296  enderegos,  ou  seja,  cerca 
de  4  bilhoes  (4x109)  de  enderegos  IP,  contra  cerca  de  3,4x1038  enderegos  do  novo  protocolo. 

Deve-se  ressaltar  que  4,3  bilhoes  era  um  numero  enorme  no  infcio  da  decada  de  1980,  quando  a  rede 
era  predominantemente  academica,  com  poucas  centenas  de  computadores  interligados  e  ninguem 
poderia  imaginar  o  descomunal  crescimento  que  teria  a  internet,  que  nao  foi  projetada  para  o  grande  uso 
comercial  que  hoje  existe.  Assim,  atualmente,  a  quase  totalidade  dos  enderegos  iniciais  ja  esta  em  uso, 
determinando  a  necessidade  de  substituigao  do  protocolo. 

Portanto,  devido  ao  esgotamento  do  IPv4  e  a  necessidade  de  mais  enderegos  na  Internet,  foi  criado  o 
IPv6,  que  e  a  versao  mais  atual  do  protocolo  IP  (por  Scott  Bradner  e  Allison  Marken,  em  1994,  na  RFC 
1752)  e  que  deve  substituir  o  protocolo  antigo. 

Os  enderegos  IPv6  tern  128  bits  e  sao  normalmente  escritos  como  oito  grupos  de  4  dfgitos 
hexadecimais,  incluindo  prefixo  de  rede  e  sufixo  de  host. 

Novas  funcionalidades  do  IPv6  foram  desenvolvidas  para  fornecer  uma  forma  mais  simples  de 
configuragao  para  redes  baseadas  em  IP,  uma  maior  seguranga  na  comunicagao  entre  hosts  na  rede 
interna  e  internet  e,  tambem,  um  melhor  aproveitamento  e  disponibilidade  de  recursos. 

O  protocolo  esta  sendo  implantado  gradativamente  na  Internet  e  deve  funcionar  lado  a  lado  com  o 
IPv4,  numa  situagao  tecnicamente  chamada  de  "pilha  dupla"  ou  "dual  stack",  por  algum  tempo.  A  longo 
prazo,  o  IPv6  tern  como  objetivo  substituir  o  IPv4. 

Cloud  (Computacao  em  Nuvens) 


E  a  possibilidade  que  o  usuario  tern  de  acessar  arquivos  e  executar  tarefas  sem  que  estes  estejam 
gravadas  no  computador,  para  isso,  sao  utilizados  servigos  on-line  que  armazenam  esses  arquivos  e/ou 
servigos.  Para  que  o  usuario  tenha  acesso  a  utilizagao  das  tecnologias  Cloud  Computing  e  necessario  ter 
acesso  a  internet. 

Citamos  como  exemplo  de  servigos  para  sincronizagao,  gerenciamento  e  compartilhamento  de 
arquivos  e  ate  mesmo  para  utilizagao  de  aplicativos  on-line  o  Dropbox  e  o  GDrive. 

Dropbox  -  Voltado  ao  armazenamento  e  gerenciamento  de  arquivos  e/ou  aplicativos  nas  nuvens 
(funciona  como  um  HD  ou  PenDrive  virtual),  esta  disponfvel  para  todos  os  sistemas  operacionais 
(computadores,  celulares  e  tablets)  com  interface  grafica  e  internet,  como  por  exemplo,  Windows,  Mac, 
Linux,  Chrome,  Android,  Windows  Phone,  Blackberry  e  iOs. 

GDrive  -  (Google  Drive)  alem  de  possuir  todas  as  caracterfsticas  do  Dropbox,  o  GDrive  possui  em  sua 
plataforma  ferramentas  para  escritorio  como  processadores  e  editores  de  texto,  planilha  eletronica,  slide, 
etc. 

Algumas  caracterfsticas  importantes  sobre  a  computagao  nas  nuvens: 

-  Varios  computadores  sao  interligados  e  funcionam  em  modo  colaborativo,  inclusive  os  que  possuem 
sistemas  operacionais  diferentes; 
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-  As  aplicagoes  executadas  diretamente  na  nuvem,  nao  interferem  em  aplicagao  instalada  em 
um  computador. 

Site  (Sitio  na  Internet) 

Website  ou  simplesmente  site  (tradugao  de  sitio  eletronico  da  internet)  e  um  conjunto  de  paginas  de 
hipertextos  acessfveis  normalmente  atraves  do  protocolo  HTTP.  O  conjunto  de  todos  os  sites  publicos 
existentes  compde  a  World  Wide  Web  (WWW). 

Tipos  de  sites: 

-  Estaticos; 

-  Dinamicos. 

Exemplos: 

-  Redes  Sociais; 

-  Sites  de  Vendas; 

-  Portais; 

-  Sites  institucionais. 

WEB  2.0  -  Interfaces/Ferramentas,  Recursos  e  Aplicacdes.  Interatividade27 

Nas  ultimas  decadas  do  seculo  XX,  com  o  advento  da  Sociedade  do  Conhecimento,  a  exigencia  da 
superagao  da  reprodugao  para  a  produgao  do  conhecimento  instiga  a  buscar  novas  fontes  de 
investigagao,  tanto  na  literatura,  quanto  na  rede  informatizada.  A  "Era  das  Relagoes"  (Moraes,1997),  com 
a  globalizagao,  passa  a  exigir  conexdes,  parcerias,  trabalho  conjunto  e  inter-relagoes,  no  sentido  de 
ultrapassar  a  fragmentagao  e  a  divisao  em  todas  as  areas  do  conhecimento. 

A  interatividade  ganha  centralidade  na  cibercultura,  pois  ocorre  a  mudanga  de  paradigmas,  passando 
da  transigao  da  logica  da  distribuigao  (transmissao)  para  a  logica  da  comunicagao  (interatividade), 
causando  uma  modificagao  radical  no  esquema  classico  de  informagao  baseado  na  ligagao  unilateral 
emissor-mensagem-receptor. 

Com  sua  imensa  variedade  de  conteudos  disponiveis  para  consulta,  a  Internet,  esta  se  transformando, 
pois  se  antes,  mudar  de  um  site  para  outro  atraves  de  hiperlinks  com  um  simples  clique  era  algo  fantastico, 
agora,  de  usuario  tambem  passamos  a  produtores  de  conteudos. 

A  segunda  geragao  da  World  Wide  Web,  a  Web  2.0,  cuja  palavra-chave  e  colaboragao,  proporciona 
democratizagao  no  uso  da  web,  em  que  e  possfvel  nao  apenas  acessar  conteudos,  mas  tambem 
transforma-lo,  reorganiza-lo,  classificando,  compartilhando  e,  principalmente  possibilitando  a 
aprendizagem  cooperativa,  o  que  vai  nos  permitir  construir  uma  inteligencia  coletiva.  (Levy,  2007) 

Nesse  contexto  a  Web  2.0  torna-se  dinamica,  interativa,  flexfvel  para  os  conteudos  e  publicagoes, 
deixando  de  ter  uma  caracteristica  estatica,  e  podendo  ser  editada  tanto  por  profissionais  da  area  como 
pelos  proprios  usuarios.  Mas  o  principal  aproveitamento  e  o  da  inteligencia  coletiva  baseada  em  uma  rede 
de  informagoes  onde  cada  usuario  passa  a  ser  produtores  de  conteudos. 

Torna-se  essencial  um  olhar  concreto  acerca  das  potencialidades  da  World  Wide  Web  na  pratica 
pedagogica,  devendo  esta  ser  encarada  positivamente  dado  que  proporciona  ao  aluno  a  descoberta  da 
informagao  e,  como  se  pretende,  coloca-o  num  lugar  privilegiado  ao  Ihe  ser  dada  a  possibilidade  de  se 
tornar  um  produtor  de  informagao  para  a  Web.  (D’Ega,  1998) 

Blog 

O  termo  Weblog  surgiu  em  1997  com  Jorn  Barger,  considerado  o  primeiro  blogueiro  da  historia  e 
criador  do  referido  termo,  e  uma  ferramenta  que  possibilitava  aos  internautas  relatar  notfcias  que 
achassem  interessantes. 

Os  blogs  sao  um  dos  recursos  de  publicagao  mais  utilizados  naquilo  que  Tim  Berners-Lee,  criador  da 
WWW,  chamou  da  “Web  da  leitura/escrita”  [read/write  Web].  Integra  a  categoria  do  que  e  chamado 
software  social,  que  vem  sendo  definido  como  uma  ferramenta,  (para  aumentar  habilidades  sociais  e 
colaborativas  humanas),  como  um  meio  (para  facilitar  conexdes  sociais  e  o  intercambio  de  informagdes) 
e  como  uma  ecologia  (permitindo  um  “sistema  de  pessoas,  praticas,  valores  e  tecnologias  num  ambiente 
particular  local”)  (SUTER;  ALEXANDER;  KAPLAN,  2005). 


27  Fonte:  http://revistas. udesc.br/index. php/udescvirtual/article/viewFile/1 655/1332 
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O  software  social  e  uma  nova  onda  das  tecnologias  da  informagao  e  comunicagao  [TIC]  que  permite 
preparar  os  estudantes  para  participarem  em  redes  onde  o  conhecimento  e  coletivamente  construfdo  e 
compartilhado  (MEJIAS,  2006). 

Para  Gutierrez  (2003),  weblog: 


“E  um  tipo  especial  de  pagina  publicada  na  rede  mundial  de  computadores  (web).  Sua  origem 
confunde-se  com  nascimento  da  propria  web,  mas,  como  fenomeno  especffico,  e  recente.  Existem  varias 
diferengas  entre  os  weblogs  e  os  sites  que  normalmente  encontramos  na  rede.  Em  primeiro  lugar,  os 
weblogs  sao  extremamente  dinamicos  e  mostram  todo  o  conteudo  mais  recente  na  primeira  pagina,  sob 
a  forma  de  textos  curtos,  as  postagens  ou  posts,  dispostos  em  ordem  cronologica  reversa.  Apresentam 
poucas  subdivides  internas,  quase  sempre  restritas  a  links  para  os  arquivos,  que  guardam  o  conteudo 
mais  antigo,  e  para  alguma  pagina  que  descreve  o  site  e  seu  autor.  Apresentam,  tambem  uma  quantidade 
grande  de  links  (ligagoes)  para  outras  paginas,  geralmente  outros  weblogs.  Outra  caracterfstica  e  a 
facilidade  com  que  podem  ser  criados,  editados  e  publicados,  com  pouqufssimos  conhecimentos  tecnicos. 
Na  rede,  dispomveis  mediante  um  simples  cadastro,  encontram-se  ferramentas,  em  versoes  gratuitas  ou 
nao,  que  realizam  a  codificagao  do  weblog,  sua  hospedagem  e  publicagao.” 

Logo,  tao  importante  quanto  utilizar  os  blogues  como  ferramenta  de  publicagao  na  web  e  transforma- 
lo  num  espago  para  interagoes  e/ou  conversagdes  entre  todos.  Nao  se  trata  de  se  tornar  apenas  uma 
ferramenta  de  leitura  ou  escrita,  mas  sobretudo,  uma  ferramenta  que  incentive  a  interagao  entre  os 
aprendizes  (pense  Conectivismo28  e  Socio-lnteracionismo29). 

Os  blogs  podem  ser  utilizados  nas  atividades  educacionais  para: 

-  Desenvolvimento  de  Projetos  de  Ensino; 

-  Desenvolvimento  de  Projetos  de  Aprendizagem; 

-  Trabalhos  Inter-Trans-Multi-disciplinares; 

-  Produgao  de  material  didatico  ou  educacional; 

-  Produgao  de  resumos/sfnteses  da  materia  estudada; 

-  Logue  (descrigao)  de  desenvolvimento  de  projetos  escolares; 

-  Aprendizagem  colaborativa; 

-  Portfolio  de  Aprendizagens; 

-  Reflexao  -  Escrever  para  pensar,  poder  acessar  sua  produgao  para  ressignificar,  etc. 

-  Conversagdes  sobre  assuntos  iniciados  em  sala  e  que  podem  ser  aprofundados  em  Listas  de 

Discussao,  com  sfntese  num  wiki  (por  exemplo); 

-  Desenvolvimento  de  Projetos  de  aprendizagem  colaborativamente. 

E  importante  lembrar  que  o  blog  nao  deve  se  restringir  apenas  a  esta  ou  aquela  disciplina,  pois  e  um 
recurso  para  todos  os  eixos  do  conhecimento,  ja  que  o  conhecimento  na  realidade  busca  uma 
apresentagao  menos  fragmentada.  Pode  ate  conter  mais  informagoes  sobre  uma  determinada  area,  mas 
nao  se  fecha  para  qualquer  outra  em  nenhum  momento. 

Para  o  professor,  a  antiga  caneta  vermelha  para  sublinhar  o  que  estava  errado  e  substitufda  por  poder 
oferecer  informagoes  sobre  o  “erro”  do  aluno  e  os  caminhos  a  serem  percorridos  para  uma  melhora,  se 
necessaria,  em  sua  construgao  de  conhecimento.  Partindo  do  espago  “comentarios”  o  professor  interage 
com  o  aluno  mais  facilmente,  instigando-o  a  pensar  e  resolver  solugoes,  dentro  de  um  currfculo  voltado 
para  competencias  como  nos  coloca  nossos  Referenciais  Nacionais  de  Educagao. 

Para  Richardson  (2006),  sao  varios  os  aspectos  pelos  quais  os  blogs  se  constituem  num  elemento  de 
utilizagao  interessante  para  a  escola.  Dentre  os  motivos  que  esse  autor  aponta,  destacamos:  [1]  trata-se 
de  uma  ferramenta  construtivista  de  aprendizagem;  [2]  tern  uma  audiencia  potencial  para  o  blog,  que 
ultrapassa  os  limites  da  escola,  permitindo  que  aquilo  que  os  alunos  produzem  de  relevante  va  muito 
alem  da  sala  de  aula;  [3]  sao  arquivos  da  aprendizagem  que  alunos  e  ate  professores  construiram;  [4]  e 
uma  ferramenta  democratica  que  suporta  varios  estilos  de  escrita  e  [5]  podem  favorecer  o 
desenvolvimento  da  competencia  em  determinados  topicos  quando  os  alunos  focam  leitura  e  escrita  num 
tema. 

Os  blogs  educacionais  sao  vistos  por  Glogoff  (2005),  como  uma  ferramenta  instrucional  centrada  na 
aprendizagem.  Como  atividade  centrada  nos  alunos,  os  blogs  permitem  a  eles  construir  capacidade  de 
atuarem  tanto  individualmente  como  em  grupo,  atributos  que  hoje  sao  reconhecidos  como  importantes, 
essenciais  para  as  pessoas  na  sociedade  contemporanea. 


28  modelo  de  aprendizagem  que  reconhece  as  mudangas  tectonicas  na  sociedade,  onde  a  aprendizagem  nao  e  mais  uma  atividade  interna,  individualista. 

29  a  interagao  como  uma  das  categorias  de  analise  dos  fatos  de  linguagem  e,  nao  apenas  o  locus  onde  a  linguagem  acontece  como  espetaculo. 
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A  ideia  dos  blogues  em  contextos  educacionais,  sobretudo  como  ferramenta  de  apoio  as 
aprendizagens,  deve  estar  focada  na  interagao  entre  aqueles  que  aprendem,  os  recursos  educacionais  e 
aqueles  que  sao,  supostamente,  os  mais  experientes  (os  professores). 

Para  finalizar,  o  professor  nao  pode  deixar  de  estabelecer  objetivos  e  criterios  ao  utilizar  este  recurso, 
pois  a  utilizagao  a  esmo  nao  enriquece  as  aulas,  se  torna  um  tempo  inutilizado  para  a  construgao  e  a 
troca  de  conhecimentos.  Ele  deve  deixar  claro  o  que  espera  do  aluno  e  o  que  pretende  com  a  proposta 
de  trabalho.  Assim  a  avaliagao  deve  ser  feita  pelo  professor  e  pelos  alunos. 


Wiki 


O  termo  Wiki  significa  "super-rapido"  em  havaiano.  Wiki  ou  WikiWiki  sao  termos  utilizados  para 
identificar  um  tipo  especifico  de  colegao  de  documentos  em  hipertexto  ou  o  software  colaborativo  utilizado 
para  cria-lo,  permitindo  a  edigao  coletiva  dos  documentos  usando  um  sistema  que  nao  necessita  que  o 
conteudo  tenha  que  ser  revisto  antes  da  sua  publicagao.  Tendo  como  principals  caracterfsticas:  a 
facilidade  de  acesso  e  edigao;  guardar  historicos  das  alteragoes;  as  edigdes  podem  ser  feitas  por  um 
grupo  restrito  de  usuarios  e;  permite  que  o  visitante  comente  sobre  o  que  esta  sendo  construido. 

O  primeiro  e  mais  famoso  dos  Wikis  e  a  Wikipedia  que  comegou  a  ser  escrita  em  2001 .  A  Wikipedia  "e 
uma  enciclopedia  multilfngue  online  livre,  colaborativa,  ou  seja,  escrita  internacionalmente  por  varias 
pessoas  comuns  de  diversas  regides  do  mundo,  todas  elas  voluntarias". 

Segundo  Luck  (2006,  p.98),  “nao  existe  autonomia  quando  nao  existe  responsabilidade”.  Assim,  o  uso 
da  Wiki  na  escola  busca  desenvolver  nos  alunos  o  sentido  de  responsabilidade,  autonomia  e 
solidariedade. 

Os  Wikis  podem  ser  usados  para  a  criagao  coletiva  de  documentos  de  forma  extremamente  facil  e 
incentivando  a  colaboragao  e  cooperagao  entre  os  alunos.  Com  eles  o  professor  podera  propor  atividades 
colaborativas  como: 

-  Escrever  manuais; 

-  Escrever  historias  e  livros; 

-  Desenvolver  sites; 

-  Registrar  e  divulgar  atividades,  reflexoes  e  opinioes; 

-  Publicar  trabalhos  de  alunos; 

-  Publicar  notfcias  e  anuncios  para  a  comunidade  escolar; 

-  Divulgar  apresentagoes  de  slides,  videos,  musica  e  animagoes; 

-  Acessar  podcasts; 

-  Ensinar  sobre  a  utilizagao  de  wikis,  a  publicagao  na  web,  netiqueta  e  web  design; 

-  Divulgar  eventos. 


Gragas  as  vantagens  citadas  a  ferramenta  potencializa  colaboragao  descentralizada,  visto  que,  tanto 
o  professor  como  os  alunos  podem  participar  de  um  modo  descomplicado  de  situagoes  de  aprendizagem 
e  interagao,  nao  so  assincronamente,  como  tambem  a  distancia. 

Os  recursos  educacionais  (notas  de  aula,  exercfcios,  tarefas,  projetos,  etc.)  podem  ser  facilmente 
disponibilizados  na  web  pelo  professor  e,  mais  importante  de  tudo,  o  foco  das  atividades  desloca-se  para 
as  aprendizagens  em  detrimento  do  ensino. 

Ja,  os  estudantes  podem  usar  o  Wiki  como  uma  ferramenta  para  a  produgao  dos  seus  portfolios  de 
aprendizagens,  para  documentar  projetos  de  aprendizagem,  como  "cadernos  virtuais",  como  uma  trilha 
do  seu  desenvolvimento  cognitivo,  etc. 

Convem  ressaltar  que,  o  fato  de  termos  uma  plataforma  livre  nao  e  garantia  da  construgao  de  uma 
cultura  livre,  faz-se  necessario  tambem,  concebermos  e  realizarmos  estrategias  pedagogicas  que 
proporcionem  o  desenvolvimento  de  projetos  e  atividades  em  ambientes  colaborativos  que  incentivem  a 
partilha  de  informagoes  e  a  construgao  coletiva. 


Podcast 


O  termo  Podcast  foi  citado  pela  primeira  vez  em  12  de  fevereiro  de  2004  num  artigo  de  autoria  do 
jornalista  Ben  Hammersley,  no  jornal  britanico  The  Guardian,  se  referindo  a  programas  gravados  em  audio 
e  disponibilizados  na  internet  que  podem  ser  “assinados”  utilizando  da  mesma  tecnologia  feed  ja 
encontrada  nos  sites. 

Sendo  uma  palavra  que  vem  da  jungao  de  Ipod  com  Broadcast,  Podcast  sao  programas  de  radio 
personalizados  gravados  em  mp3  e  disponibilizados  pela  internet  atraves  de  um  arquivo  Rss,  onde  os 
autores  desses  programas  de  radio  caseiros  disponibilizam  aos  seus  "ouvintes"  possibilidade  de  ouvir  ou 
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baixar  os  novos  "programas",  utilizando  softwares  como  o  Ipodder  e  possfvel  baixar  os  novos  programas 
automaticamente,  ate  mesmo  sem  precisar  acessar  o  site  do  autor,  podendo  grava-los  depois  em 
aparelhos  de  mp3  ou  cds  e  ouvir  quando  quiser. 

Para  Jobbings  (2005)  ha  tres  areas  em  que  o  potencial  do  podcast  se  pode  revelar  proffcuo:  atividades 
curriculares,  processo  de  ensino-aprendizagem  e  aprendizagem  personalizada. 

Os  podcasts  podem  ser  utilizados  em  atividades  como: 

-  Ensinar  os  professores  e  estudantes  sobre  podcasting; 

-  Criar  programas  de  audio  para  blogs,  wikis  e  paginas  da  web; 

-  Criar  tours  de  audio  da  escola; 

-  Criar  audio  sobre  pontos  turfsticos  e  locais  historicos; 

-  Criar  programas  notfcias  e  anuncios; 

-  Criar  audiobooks; 

-  Ensinar  edigao  de  audio; 

-  Criar  uma  "radio"  da  escola; 

-  Criar  comerciais; 

-  Gravar  historias  da  comunidade,  do  folclore,  etc. 

Algumas  dificuldades  tern  sido  encontradas  na  utilizagao  de  PodCasts  na  educagao,  por  ser  uma 
tecnologia  nova  e  ainda  em  desenvolvimento  alguns  processos  e  ajustes  ainda  nao  possuem  uma  efetiva 
automagao.  Muitos  dos  projetos  educacionais  esbarram  no  detalhe  tecnico,  em  geral  apos  gravarem  seus 
arquivos  de  audio,  alunos  e  professores  tern  divulgado  a  produgao  em  sua  pagina  ou  Blog,  mas  nao 
criando  o  arquivo  de  feed  (informagao),  o  que  tecnicamente  torna  o  trabalho  urn  AudioBlog  e  nao  PodCast. 

Enquanto  educadores,  a  criagao  e  divulgagao  de  urn  feed  e  importante,  pois  uma  vez  criado  o  feed  e 
divulgada  adequadamente,  a  produgao  dos  alunos  ganha  uma  publicidade  muito  maior  e  por 
consequencia  interagdes,  atraves  dos  comentarios  que  surgem  de  varios  cantos  do  planeta  o  que  mostra 
a  importancia  do  trabalho  realizado. 

Na  produgao  de  PodCasts  pode-se  estar  entrelagados  inumeras  disciplinas,  trabalhando  e 
desenvolvendo  a  criatividade  e  caminhando  para  integragao  de  sons  e  imagens,  confirmando  o  que  Laura 
Maria  Coutinho  afirma: 

“Assim,  o  audiovisual  alcanga  nfveis  da  percepgao  humana  que  outros  meios  nao.  E,  para  o  bem  ou 
para  o  mal,  podem  se  constituir  em  fortes  elementos  de  criagao  e  modificagao  de  desejos  e  de 
conhecimentos,  superando  os  conteudos  e  os  assuntos  que  os  programas  pretendem  veicular  e  que,  nas 
escolas,  professores  e  alunos  desejam  receber,  perceber  el,  a  partir  deles,  criar  os  mecanismos  de 
expansao  de  suas  proprias  ideias.”  (COUTINHO,  2004) 

Redes  Sociais 


Se  pensarmos  no  nosso  cotidiano,  com  o  foco  nas  relagoes  que  sustentam  nossas  rotinas,  veremos 
emergir  conjuntos  de  redes.  Sao  redes  espontaneas,  que  derivam  da  sociabilidade  humana.  Estao  af  o 
tempo  inteiro,  apenas  nao  costumamos  focar  nosso  olhar  sobre  elas,  vendo-as  como  urn  sistema  vivo  e 
dinamico,  mas  sao  elas  que  dao  sustentagao  as  novas  vidas  e  a  produzem  diariamente. 

O  que  diferencia  as  redes  sociais  das  redes  espontaneas  e  a  intencionalidade  nos  relacionamentos, 
os  objetivos  comuns  conscientes,  explicitados,  compartilhados.  E  que  os  fluxos  e  ciclos  das  redes  sociais 
estao  permeados  e  sao  canais  de  circulagao  de  informagao,  conhecimento  e  valores  (sistemas 
simbolicos). 

Gonzalez  (2005)  em  seu  artigo  "Ferramentas  da  WEB  para  a  Aprendizagem  Colaborativa:  Webblogs, 
Redes  Sociais,  Wikis,  Web  2.0"  nos  conta  a  origem  das  redes  sociais: 

“O  termo  redes  sociais  vem  da  teoria  dos  "Seis  graus  de  separagao".  Dois  pesquisadores  norte- 
americanos,  nos  anos  50,  Ithiel  de  Sola  Pool  (MIT)  e  Manfred  Kotchen  da  IBM  (com  seu  livro  “Contacts 
and  Influence”),  pretendiam  demonstrar  a  relagao  matematica  de  probabilidade  de  "ser  conhecido  entre 
urn  conjunto  de  pessoas";  e  enunciaram:  "dado  urn  conjunto  de  N  pessoas,  qual  e  a  probabilidade  de  que 
cada  membro  esteja  conectado  a  outro  membro  por  ki,  k2,  k3, . kN  ligagoes?". 

A  verdade  e  que  estiveram  muito  fechados  nesta  teoria.  Uma  decada  depois,  essa  teoria  matematica 
foi  se  infiltrando  em  outros  ramos  do  conhecimento  como  a  sociologia.  Stanley  Milgran  a  reformulou  com 
enfoque  nas  Ciencias  Sociais  e  a  denominou  "o  problema  do  mundo  pequeno".  Selecionou,  ao  acaso, 
varias  pessoas  do  meio  oeste  americano  que  enviaram  embrulhos  a  urn  lugar  desconhecido,  situado  a 
varias  milhas  de  distancia  em  Massachusetts.  Os  remetentes  conheciam  o  nome  do  destinatario  final,  sua 
ocupagao  e  localizagao  aproximada.  Foi  indicado  a  quern  deveria  ser  repassado  o  pacote:  uma  pessoa 
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conhecida  por  eles  mas,  que  dentre  os  seus  amigos,  era  o  que  tinha  maior  probabilidade  de  conhecer 
diretamente  o  destinatario.  Esta  pessoa  deveria  fazer  o  mesmo  e  assim  sucessivamente  ate  que  o  pacote 
fosse  entregue  diretamente  ao  destinatario  final.  Os  participantes  esperavam  que  a  cadeia  incluiria 
centenas  de  intermediaries,  mas  a  entrega  de  cada  pacote  levou,  em  media,  apenas  cinco  ou  sete 
intermediaries.  As  descobertas  de  Milgram  foram  publicadas  no  "Psychology  Today"  e  inspiraram  a  frase 
seis  graus  de  separagao. 

Na  Internet  as  redes  sociais  estao  cada  vez  mais  comuns,  existem  centenas  de  sites  na  web  que 
potencializam  os  contatos  entre  as  pessoas  (Orkut,  Friendster,  Tribe,  Rize,  Linkedln,  etc.). 

Na  esfera  educacional  dispomos  de  alguns  desses  ambientes  sociais  para  se  ter  contato  com  alunos 
ou  antigos  alunos  ou  para  coloca-los  em  contato  uns  com  os  outros.  Urn  dos  exemplos  e  o  facebook  (em 
ingles),  outro  e  o  Ning  que  tambem  pretende  integrar  o  mundo  academico  numa  ferramenta  metasocial. 
E  uma  marca  de  atuagao  teorica,  mais  que  uma  posigao  metodologica.  As  teorias  sobre  isso  sao  amplas 
e  nos  servem  como  eixo  teorico. 

Na  educagao,  as  redes  sociais  podem  ser  utilizadas  para: 

-  Criar  uma  comunidade  de  aprendizagem  para  a  escola,  classe  ou  disciplina; 

-  Compartilhar  informagdes  e  ideias  com  outros  profissionais  e  especialistas.  Nos  temas  que  estao 
estudados  pelos  alunos  em  sala  de  aula; 

-  Aprender  sobre  redes  sociais; 

-  Criar  urn  canal  de  comunicagao  entre  estudantes  de  diferentes  escolas  e  com  interesses  em  comum. 

A  utilizagao  das  redes  socias  na  educagao  ainda  causam  muita  polemica,  visto  que  algumas  escolas 
proibem  o  acesso  dos  estudantes  com  o  intuito  de  protege-los  de  eventuais  problemas,  sem  levar  em 
conta,  que  todos  precisam  aprender  a  utilizar  esses  recursos  de  forma  adequada,  responsavel, 
reconhecendo  quais  sao  os  comportamentos  aceitaveis  devem  fazer  parte  dos  objetivos  daqueles  que  se 
propoe  a  utilizar  as  TIC. 

O  que  e  Taxa  de  Download.  Upload.  Servidor.  Ping  e  Numero  de  IP30? 

Download:  Acontece  quando  o  computador  esta  recebendo  dados  da  internet.  Exemplo:  ao  acessar 
urn  site,  primeiro  enviamos  a  informagao  de  que  queremos  acessar  aquele  site  para  urn  SERVIDOR  e 
depois  o  servidor  retorna  a  informagao  com  os  dados  daquele  site.  Quando  estamos  baixando  algum 
arquivo  para  o  nosso  computador,  estamos  recebendo  dados,  portanto,  fazendo  urn  download  na  qual  a 
velocidade  pode  variar  dependendo  da  velocidade  de  sua  internet  e  da  velocidade  de  upload  do  servidor 
de  onde  esta  o  arquivo. 

Upload:  Acontece  quando  estamos  enviando  dados  do  nosso  computador,  para  a  internet.  E  o 
caminho  inverso  do  download.  Geralmente,  a  velocidade  de  upload  da  internet,  e  bem  menor  do  que  a  de 
download.  Isso  acontece  muito  aqui  no  Brasil  onde  uma  internet  de  1  megabit,  faz  downloads  a  velocidade 
media  de  125  kbytes  por  segundo  (kbps)  e  o  upload,  costuma  ser  uns  20%  da  velocidade  de  download, 
cerca  de  30  kbytes  por  segundo  (kbps). 

Servidor:  E  o  intermediario  entre  o  download  e  o  upload,  ou  seja,  o  que  faz  a  ligagao  do  nosso 
computador,  ao  site  que  queremos  acessar.  E  importante  ressaltar  que  cada  site  tern  urn  servidor 
especifico  na  qual  estao  armazenados  as  suas  informagdes.  Portanto,  ao  navegar  na  internet  em 
diferentes  sites,  na  verdade  estamos  acessando  diferentes  servidores  que  contem  as  informagdes  desses 
sites.  Se  por  acaso  algum  site  nao  funcionar  e  outros  sites  estiverem  normais,  muito  provavelmente  e 
porque  o  SERVIDOR  desse  site  pode  estar  com  problemas  ou  em  manutengao. 

Ping:  E  a  taxa  que  mede  o  tempo  de  resposta  e  estabilidade  da  internet.  Quanto  MENOR  for  o  ping 
da  internet,  MELHOR  sera  a  conexao.  Nos  testadores  de  velocidade  de  internet,  o  ping  costuma  ser 
medido  em  milisegundos  (ms),  ou  seja,  quantos  milesimos  de  segundo  urn  pacote  de  informagdes  demora 
para  percorrer  urn  ponto  a  outro,  por  isso,  quanto  menor  o  ping  mais  rapida  e  a  conexao.  Assim  50  ms 
corresponde  a  0,05  segundos.  Urn  ping  de  50  ms,  podemos  esperar  uma  boa  conexao.  Voce  pode  testar 
a  sua  internet  e  ver  se  o  seu  ping  esta  mais  ou  menos  nesse  nfvel. 

Numero  de  IP:  E  urn  numero  que  e  atribufdo  quando  voce  se  conecta  a  internet.  E  como  se  fosse  o 
numero  de  sua  identidade  na  web,  que  nesse  caso,  e  o  numero  que  identifica  o  seu  computador  na 
internet.  O  IP  pode  ser  fixo  ou  dinamico.  Se  for  fixo,  esse  numero  sera  sempre  igual  mesmo  que  voce  se 
desconecte  e  reconecte  de  novo  na  internet.  Se  for  dinamico,  esse  numero  mudara  toda  vez  que  voce  se 
conectar  na  internet.  Isso  costuma  acontecer  com  internet  do  tipo  Velox  na  qual  urn  numero  diferente  de 
IP  e  atribufdo  toda  vez  que  o  modem  e  reiniciado  ou  religado  na  tomada. 


30  Fonte:  http://thiagoquintella09.blogspot.com.br/2013/05/como-funciona-internet-o-que-e-taxa-de.html 
Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

- 190 - 


Transferencia  de  Informacoes  e  Arquivos31 


O  FTP  (File  Transfer  Protocol  -  Protocolo  de  transferencia  de  arquivos)  oferece  um  meio  de 
transferencia  e  compartilhamento  de  arquivos  remotos.  Entre  os  seus  servigos,  o  mais  comum  e  o  FTP 
anonimo,  pois  permite  o  download  de  arquivos  contidos  em  diretorios  sem  a  necessidade  de  autenticagao. 
Entretanto,  o  acesso  anonimo  e  restrito  a  diretorios  publicos  que  foram  especificados  pelo  administrador 
da  rede. 

O  protocolo  FTP  disponibiliza  interatividade  entre  cliente  e  servidor,  de  forma  que  o  cliente  possa 
acessar  informagdes  adicionais  no  servidor,  nao  so  ao  proprio  arquivo  em  questao.  Como  exemplo  de 
facilidades  podemos  citar  a  lista  de  arquivos,  onde  o  cliente  lista  os  arquivos  existentes  no  diretorio,  ou 
opgoes  do  tipo  Help,  onde  o  cliente  tern  acesso  a  lista  de  comandos.  Essa  interatividade  e  proveniente 
do  padrao  NVT  (Network  Virtual  Terminal)  usado  pelo  protocolo  TELNET.  Contudo,  o  FTP  nao  permite  a 
negociagao  de  opgoes,  utilizando  apenas  as  fungoes  basicas  do  NVT,  ou  seja,  seu  padrao  default. 

O  protocolo  FTP  permite  que  o  cliente  especifique  o  tipo  e  o  formato  dos  dados  armazenados.  Como 
exemplo,  se  o  arquivo  contem  texto  ou  inteiros  binarios,  sendo  que  no  caso  de  texto,  qual  o  codigo 
utilizado  (USASCII,  EBCDIC,  etc.). 

Como  seguranga  minima  o  protocolo  FTP  implementa  um  processo  de  autenticagao  e  outro  de 
permissao.  A  autenticagao  e  verificada  atraves  de  um  codigo  de  usuario  e  senha,  ja  a  permissao,  e  dada 
em  nivel  de  diretorios  e  arquivos. 

O  servidor  de  FTP  possibilita  acessos  simultaneos  para  multiplos  clientes.  O  servidor  aguarda  as 
conexdes  TCP,  sendo  que  para  cada  conexao  cria  um  processo  cativo  para  trata-la.  Diferente  de  muitos 
servidores,  o  processo  cativo  FTP  nao  executa  todo  o  processamento  necessario  para  cada  conexao.  A 
comunicagao  FTP  utiliza  uma  conexao  para  o  controle  e  uma  (ou  varias)  para  transferencia  de  arquivos. 
A  primeira  conexao  (chamada  de  conexao  de  controle  "Ftp-control")  e  utilizada  para  autenticagao  e 
comandos,  ja  a  segunda  (chamada  de  conexao  de  dados  "Ftp-data"),  e  utilizada  para  a  transferencia  de 
informagdes  e  arquivos  em  questao. 

O  FTP  tambem  e  utilizado  de  forma  personalizada  e  automatica  em  solugoes  que  trabalham  como  o 
EDI  (Eletronic  Data  Interchange),  onde  Matrizes  e  Filiais  trocam  arquivos  de  dados  com  a  finalidade  de 
sincronizar  seus  bancos  de  dados.  Outro  uso  seria  os  LiveUpdates,  como  o  usado  nas  atualizagoes  dos 
produtos  da  Symantec  (Norton  Antivirus,  Personal  Firewall  e  etc.). 

Existem  tambem  os  programas  que  aceleram  download  e  que  utilizam  o  protocolo  FTP.  Esses 
programas  usam  tecnologia  de  multiplas  sessoes  e  empacotamento  com  a  quebra  dos  arquivos, 
conseguindo  dessa  forma,  uma  melhora  significativa  na  velocidade  dos  downloads. 

Os  modos  de  transferencia  em  detalhes: 


Padrao 

No  modo  padrao  a  primeira  conexao  que  e  estabelecida  pelo  cliente  e  em  uma  porta  TCP  de  numero 
alto  (varia  entre  1 024  a  65535,  pois  e  dinamica)  contra  o  servidor  na  porta  TCP  numero  21 .  Essa  conexao 
e  quern  autentica  e  diz  ao  servidor  qual(is)  arquivo(s)  o  cliente  deseja.  Esta  conexao  permite  tambem,  a 
passagem  de  outras  informagdes  de  controle  (comandos  por  exemplo).  Contudo,  quando  chega  a  hora 
de  transferir  os  dados  reais  uma  segunda  conexao  sera  aberta.  Diferente  da  conexao  de  controle,  esta 
que  e  de  dados,  e  aberta  pelo  servidor  em  sua  porta  TCP  de  numero  20  contra  o  cliente  em  uma  porta 
TCP  de  numero  alto  e  que  e  atribuida  tambem  dinamicamente  (cliente  e  servidor  negociam  a  porta  em 
questao  como  parte  da  troca  da  conexao  de  controle). 

Passivo 

No  modo  passivo  a  primeira  conexao  e  identica  ao  modo  padrao.  Contudo,  quando  chega  a  hora  de 
transferir  os  dados  reais,  a  segunda  conexao  nao  opera  da  mesma  forma  que  no  modo  padrao.  Ela  opera 
da  seguinte  forma:  o  servidor  fica  esperando  que  o  cliente  abra  a  conexao  de  dados.  Essa  conexao  e 
aberta  pelo  cliente  em  uma  porta  TCP  de  numero  alto  (varia  entre  1024  a  65535,  pois  e  dinamica)  contra 
o  servidor  em  uma  porta  TCP  de  numero  alto  tambem.  Tudo  fica  estabelecido  na  conexao  de  controle 
inclusive  a  porta  TCP  que  o  cliente  vai  usar  contra  o  servidor.  Alem  de  modificar  o  sentido  da  conexao  de 
dados,  as  portas  sao  altas  em  ambos  os  lados. 

O  comando  PASV  e  quern  altera  o  modo  de  operagao. 


31  Fonte:  http://www.  htmlstaff.  org/ver.php  ?id=985 
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Problemas  com  o  Protocolo  FTP  em  Alguns  Gateways 

Um  aspecto  importante  que  deve  ser  mencionado  e  o  fato  de  que  as  redes  normalmente  se  conectam 
a  Internet  atraves  de  um  Gateway,  e  dependendo  do  tipo  e  a  concepgao  dele,  podera  fazer  com  que  o 
FTP  seja  configurado  de  forma  nada  convencional.  Um  exemplo  e  o  Proxy  da  AnalogX.  O  programa  FTP 
nesse  caso  deve  ser  configurado  para  conectar  diretamente  no  servidor  Proxy,  como  se  este  fosse 
realmente  o  servidor  de  FTP.  Entretanto,  sera  passado  a  ele  o  enderego  do  FTP  correto,  de  tal  forma  que 
ele  fara  o  resto  do  trabalho  (conexoes  no  FTP  correto  e  repasses  para  o  cliente  da  rede  interna  que 
solicitou  a  conexao). 

Advertencia  sobre  a  Seguranga 

Na  conexao  FTP  feita  no  modo  padrao  a  segunda  conexao  (ftp-data)  traz  serios  problemas  para  a 
seguranga  das  redes.  O  motivo  e  que  a  conexao  aberta  no  sentido  do  servidor  em  uma  porta  TCP  de 
numero  abaixo  de  1024  (o  default  e  20)  contra  o  cliente  em  uma  porta  TCP  numerada  de  forma  dinamica 
e  maior  que  1024,  sem  estar  com  o  flag  ACK  acionado,  sera  considerada  pelo  administrador  da  rede 
como  acesso  indevido  e  os  pacotes  de  dados  serao  descartados.  Ja  o  modo  passivo  e  considerado  o 
modo  correto  de  abrir  uma  conexao  do  tipo  "ftp-data". 

INTRANET32 

A  intranet  e  uma  rede  privada  que  esta  contido  dentro  de  uma  empresa.  Pode  consistir  de  muitas  rede 
locais  interligadas  e  tambem  o  uso  de  linhas  alugadas  na  rede  de  area  ampla.  Normalmente,  uma  intranet 
inclui  ligagoes  atraves  de  um  ou  mais  computadores  gateway  para  a  Internet  fora.  O  principal  objetivo  de 
uma  intranet  e  compartilhar  informagdes  sobre  a  empresa  e  recursos  de  computagao  entre  os 
funcionarios.  Uma  intranet  tambem  pode  ser  usada  para  facilitar  o  trabalho  em  grupos  e  por 
teleconferences. 

Uma  intranet  utiliza  o  TCP  /  IP,  HTTP  e  outros  protocolos  de  Internet  e  na  aparencia  geral  como  uma 
versao  privada  da  Internet.  Com  tunneling,  as  empresas  podem  enviar  mensagens  privadas  atraves  da 
rede  publica,  utilizando  a  rede  publica  com  encriptagao  /  desencriptagao  e  as  garantias  de  seguranga, 
para  ligar  uma  parte  da  sua  intranet  para  outra  rede. 

Intranet  e  uma  rede  de  computadores  privativa  que  utiliza  as  mesmas  tecnologias  que  sao  utilizadas 
na  Internet.  O  protocolo  de  transmissao  de  dados  de  uma  intranet  e  o  TCP/IP  e  sobre  ele  podemos 
encontrar  varios  tipos  de  servigos  de  rede  comuns  na  Internet,  como  por  exemplo  o  e-mail,  chat,  grupo 
de  notfcias,  HTTP,  FTP  entre  outros. 

Uma  Intranet  pode  ou  nao  estar  conectada  a  Internet  ou  a  outras  redes.  E  bastante  comum  uma 
Intranet  de  uma  empresa  ter  acesso  a  Internet  e  permitir  que  seus  usuarios  usem  os  servigos  da  mesma, 
porem  nesse  caso  e  comum  a  existencia  de  servigos  e  ou  dispositivos  de  seguranga  como,  por  exemplo, 
um  firewall  para  fazer  o  barramento  de  dados  indevidos  que  tentam  transitar  entre  a  rede  publica  e  a  rede 
privativa. 

Quando  uma  intranet  tern  acesso  a  outra  intranet,  caso  comum  entre  filiais  de  uma  empresa  ou  entre 
empresas  que  trabalham  em  parceria,  podemos  chamar  a  jungao  das  duas  ou  mais  redes  de  extranet. 
Algumas  empresas  comumente  chamam  de  extranet  a  area  de  sua  intranet  que  oferece  servigos  para  a 
rede  publica  Internet.  Uma  tecnologia  que  tern  se  difundido  muito  na  area  de  tecnologia  da  informagao 
para  a  criagao  de  extranets  aproveitando-se  da  infraestrutura  da  Internet  e  a  VPN 

Questdes: 

01.  (IF/AP-  Auxiliar  em  Administragao  -  FUNI VERSA/201 6) 


(I  Office 


32  Fonte:  https -.//sites. google,  com/site/sitesrecord/home/o-que-e-intranet 
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A  presenga  do  cadeado  fechado  a  direita  da  barra  de  enderegos  do  Internet  Explorer  indica  que: 

(A)  o  Internet  Explorer  encontrou  um  problema  com  o  certificado  de  seguranga  do  site. 

(B)  o  Internet  Explorer  bloqueou  o  acesso  a  pagina. 

(C)  as  informagdes  transmitidas  entre  o  Internet  Explorer  e  o  site  visitado  sao  criptografadas. 

(D)  os  cookies  foram  bloqueados  pelo  Internet  Explorer. 

(E)  a  navegagao  InPrivate  esta  ativada,  permitindo  a  navegagao  sem  deixar  vestfgios  no  Internet 
Explorer. 

02.  (IF/RS-  Auxiliar  em  Administragao  -  IF/RS/2016)  Intranet  e  uma  rede  restrita  que  utiliza  os 
protocolos  e  tecnologias  utilizados  pela  Internet  para  a  troca  e  o  processamento  de  dados  internos. 
Consequentemente,  todos  os  conceitos  da  Internet  aplicam-se  tambem  numa  Intranet,  como  por  exemplo 
o  modelo  cliente-servidor,  em  que  diversas  maquinas  se  conectam  a  um  servidor  que  possui  uma 
funcionalidade  especffica,  como  a  de  armazenamento  de  paginas  web,  a  de  correio  eletronico,  a  de 
transference  de  arquivos,  etc.  Baseado  nesses  fundamentos,  assinale  abaixo  a  alternativa  INCORRETA: 

(A)  A  principal  interface  de  trabalho  e  o  navegador. 

(B)  Uma  Intranet  pode  estar  conectada  a  outra  Intranet. 

(C)  A  Intranet  so  funciona  se  tiver  Internet. 

(D)  Na  Intranet  e  possfvel  fazer  download  e  upload  mais  rapido  que  na  Internet. 

(E)  Uma  Intranet  e  uma  miniatura  da  Internet. 

03.  (UFCG  -  Auxiliar  em  Administragao  -  UFCG/2016)  Sao  exemplos  de  programas  de  navegagao 
na  Internet  (Browser),  EXCETO: 

(A)  Google  Chrome 

(B)  Mozilla  Firefox 

(C)  Safari 

(D)  Opera 

(E)  HTML 

04.  (DPU  -  Agente  Administrative  -  CESPE/2016)  Acerca  dos  conceitos  e  das  tecnologias 
relacionados  a  Internet,  ao  Internet  Explorer  8  e  a  seguranga  da  informagao,  julgue  o  item  subsequente. 

O  principal  protocolo  que  garante  o  funcionamento  da  Internet  e  o  FTP,  responsavel  por  permitir  a 
transference  de  hipertexto  e  a  navegagao  na  Web. 

(  )  Certo  (  )  Errado 

05.  (Prefeitura  de  Natal/RN  -  Agente  Administrative  -  CKM/2016)  Voce  esta  tentando  acessar  a 
internet  com  o  navegador  Internet  Explorer,  mas  o  navegador  apresenta  uma  mensagem  de  erro.  Ao 
entrar  em  contato  com  o  setor  de  suporte  tecnico,  o  atendente  Ihe  aconselha  a  usar  outro  navegador 
instalado  no  computador.  Nesse  sentido,  qual  das  opgoes  abaixo  e  um  navegador  de  internet? 

(A)  Windows  Media  player. 

(B)  Filezilla. 

(C)  Linux  ubuntu. 

(D)  Safari. 

06.  (SEGEP/MA  -  Agente  Penitenciario  -  FUNCAB/2016)  O  protocolo  que  opera  na  internet  e 
possibilita  que  textos  com  interligagoes  sejam  transferidos  para  visualizagao  em  navegadores  e  o: 

(A)  TELNET. 

(B)  IMAP. 

(C)  AGP. 

(D)  HTTP. 

(E)  SMTP. 

07.  (CODAR  -  Recepcionista  -  EXATUS-PR/2016)  A  seguinte  alternativa  nao  corresponde  a  um 
enderego  (formato)  de  pagina  de  internet  valido: 
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(A)  http://www.google.com.br/ 

(B)  hstp://www.uol. com.br/ 

(C)  http://www.detran.pr.gov.br/ 

(D)  https://www.bb.com.br/ 

08.  (INSS  -  Tecnico  do  Seguro  Social  -  CESPE/2016)  Com  relagao  a  informatica,  julgue  o  item  que 
se  segue. 

Na  Internet,  os  enderegos  IP  (Internet  Protocol)  constituem  recursos  que  podem  ser  utilizados  para 
identificagao  de  microcomputadores  que  acessam  a  rede. 

(  )  Certo  (  )  Errado 

09.  (MPE/SP  -  Analista  Tecnico  Cientifico  -  VUNESP/2016)  Urn  dos  principals  motivos  para  a 
proposta  de  substituigao  do  protocolo  de  Internet  IPv4  pelo  IPv6  e  o  esgotamento  da  sua  capacidade  de 
enderegar  computadores  da  Internet.  O  numero  de  bits  de  enderegamento  do  IPv4  e  do  IPv6  sao, 
respectivamente: 

(A)  1 6  e  64. 

(B)  32  e  128. 

(C)  32  e  256. 

(D)  64  e  128. 

(E)  128  e  256. 

10.  (DPE/SP  -  Programador  -  FCC)  A  internet: 

(A)  e  uma  rede  de  sistemas  homogeneos  interligados  atraves  de  uma  farmlia  de  protocolos  basica  e 
comum  a  todos,  denominada  TCP,  que  implementa  urn  sistema  cliente/servidor  de  ambito  restrito. 

(B)  e  urn  subconjunto  da  WWW,  que  tambem  e  estruturada  em  servidores  e  clientes.  Os  clientes 
disponibilizam  diversos  recursos  que  sao  transmitidos  sob  demanda  para  os  servidores  web,  atraves  do 
protocolo  HTTP. 

(C)  utiliza  URLs,  enderegos  universais,  como  https://www.defensoria.sp.gov.br/.  Neste  exemplo,  https 
indica  o  protocolo  que  sera  utilizado  durante  a  transmissao  dos  recursos  entre  o  cliente  e  o  servidor. 

(D)  utiliza  urn  unico  proxy,  que  e  urn  servidor  posicionado  entre  o  cliente  e  o  servidor  WWW,  que  realiza 
apenas  a  autenticagao  de  usuarios  (clientes)  e  servidores. 

(E)  pode  ser  utilizada  como  uma  intranet,  cuja  principal  caracterfstica  e  manter  o  acesso  totalmente 
publico,  como  no  caso  deste  site:  http://www.intranet.educacao.sp.gov.br/portal/site/lntranet/. 

Gabarito 

01  .C  /  02.C  /  03.E  /  04. Errado  /  05.D  /  06.D  /  07.B  /  08.Certo  /  09.B  /  10.C 

Respostas 


01-  Resposta:  C 

Urn  fcone  de  cadeado  e  exibido  a  direita  da  Barra  de  enderegos.  Clique  no  fcone  de  cadeado  para 
exibir  o  certificado  usado  para  criptografar  a  pagina  da  Web.  O  certificado  identifica  a  autoridade  de 
certificagao  que  o  emitiu,  a  data  de  validade  e  o  servidor  com  o  qual  voce  esta  se  comunicando.  Se  algo 
parecer  incorreto  nas  informagoes,  entre  em  contato  com  o  emissor  para  confirmar  a  validade  do 
certificado. 


02-  Resposta:  C 

Nao.  Uma  Intranet  pode  ser  acessada  atraves  da  Internet,  mas  isso  nao  significa  que  haja  qualquer 
relagao  de  dependencia.  Intranet  nao  depende  de  Internet  e  vice  versa. 

03-  Resposta:  E 

HTML  (abreviagao  para  a  expressao  inglesa  HyperText  Markup  Language,  que  significa  Linguagem 
de  Marcagao  de  Hipertexto)  e  uma  linguagem  de  marcagao  utilizada  na  construgao  de  paginas  na  Web. 
Documentos  HTML  podem  ser  interpretados  por  navegadores. 
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Um  navegador,  tambem  conhecido  pelos  termos  em  ingles  web  browser  ou  simplesmente  browser,  e 
um  programa  de  computador  que  habilita  seus  usuarios  a  interagirem  com  documentos  virtuais  da 
Internet,  tambem  conhecidos  como  paginas  da  web,  que  podem  ser  escritas  em  linguagens  como  HTML, 
XHTML  ou  HTML5  com  ou  sem  linguagens  como  o  CSS  e  que  estao  hospedadas  num  servidor  Web. 

04-  Resposta:  Errado 

FTP  ou  File  Transfer  Protocol  (em  portugues,  Protocolo  de  Transference  de  Arquivos)  e  uma  forma 
bastante  rapida  e  versatil  de  transferir  arquivos,  sendo  uma  das  mais  usadas  na  Internet. 

05-  Resposta:  D 

O  Safari  e  um  navegador  desenvolvido  pela  Apple  Inc.  e  incluido  como  o  navegador  padrao  a  partir  do 
sistema  operacional  Mac  OS  X  v10.3  (Panther).  Apresenta  uma  interface  simples,  caracterfstica  dos 
produtos  da  Apple.  Suas  fungdes  sao  basicas:  abas,  bloqueador  de  pop-ups,  baixador  de  arquivos,  leitor 
de  notfcias  FtSS,  modo  privado  que  evita  o  monitoramento  da  navegagao  por  terceiros,  etc.  Tern  o  motor 
de  renderizagao  (layout  engine)  WebKit  —  um  software  que  interpreta  os  codigos  HTML  e  posiciona  os 
elementos  da  pagina  —  sendo  que  o  KHTML  do  Konqueror,  navegador  para  KDE,  foi  usado  como  base. 

06-  Resposta:  D 

HTTP-  Hypetext  T ransfer  Protocol  -  Protocolo  de  T ransferencia  de  Hipertextos  -  permite  a  transference 
de  documentos  da  Web,  de  servidores  para  seu  computador. 

07-  Resposta:  B 

Realmente,  o  Google  usa  o  protocolo  HTTPS,  mas  se  voce  tentar  entrar  no  Google  pelo  link 
http://www.google.com.br,  voce  conseguira  e  sera  redirecionada  para  o  protocolo  https,  sendo,  portanto, 
um  link  valido. 

Esse  e  o  motivo  da  letra  A  estar  correta,  ja  a  letra  B  apresenta  um  link  invalido,  fora  dos  padrdes. 

08-  Resposta:  Certo 

Enderego  IP,  de  forma  generica,  e  uma  identificagao  de  um  dispositivo  (computador,  impressora,  etc.) 
em  uma  rede  local  ou  publica.  Cada  computador  na  internet  possui  um  IP  (Internet  Protocol  ou  Protocolo 
de  Internet)  unico,  que  e  o  meio  em  que  as  maquinas  usam  para  se  comunicarem  na  Internet. 

09-  Resposta:  B 

O  enderego  IP,  na  versao  4  do  IP  (IPv4),  e  um  numero  de  32  bits  oficialmente  escrito  com  quatro 
octetos  (Bytes)  representados  no  formato  decimal  como,  por  exemplo,  "192.168.1.3. 

Existe  uma  outra  versao  do  IP,  a  versao  6  (IPv6)  que  utiliza  um  numero  de  128  bits.  Com  isso  da  para 
utilizar  25616  enderegos  diferentes. 

10-  Resposta:  C 

Sao  enderegos  universais,  pois  sao  enderegos  unicos,  o  URL  remete  a  um  unico  enderego  de  IP. 

INTERNET  EXPLORER33 

O  mais  recente  navegador  da  Microsoft,  incialmente  langado  apenas  ao  Windows  8  e  8.1 ,  agora  atende 
tambem  os  usuarios  do  Windows  7.  O  Internet  Explorer  1 1  passou  de  sua  versao  preview  para  sua  edigao 
final:  adicione  sites  fixos  a  sua  barra  de  ferramentas,  coloque  a  velocidade  melhorada  de  navegagao  do 
browser  a  prova  e  tenha  acesso  tambem  a  ferramentas  para  o  desenvolvimento  de  aplicagoes  online. 


33  Fonte:  http://www.baixaki.com.br/download/internet-explorer-1 1-para-windows-7.htm 
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Bsixaki  -  Download  c  J.. 


Visitas  em  media  30%  mais  rapidas  a  sites,  mecanismos  de  seguranga  otimizados,  um  desempenho 
notavel  de  reprodugao  de  varias  linguagens  e  possibilidades  de  programagao  uteis  de  fato  a 
desenvolvedores  sao  algumas  das  principais  caracterfsticas  da  mais  recente  versao  final  do  browser  da 
Microsoft. 

Velocidade 


Menos  tempo  agora  e  gasto  no  carregamento  de  determinados  dados  JavaScript.  A  atualizagao 
Chakra  JIT  possibilita  uma  melhor  conexao  a  sites  por  meio  da  “leitura”  de  elementos  cada  vez  mais 
populares  em  ambiente  online  -  ao  suportar  a  APIs  de  Object  ECMAScript  5  e  ECMAScript  6,  por 
exemplo,  o  Internet  Explorer  1 1  mostra-se  altamente  eficiente  ao  processar  Objects. 

A  otimizagao  de  desempenho  em  JavaScript  faz  com  que  o  navegador  apresente  uma  velocidade  30% 
superior  de  acesso  a  sites  quando  comparado  ao  seu  “concorrente  mais  proximo”  (Google  Chrome).  Se 
o  Internet  Explorer  1 0  for  levado  em  conta,  uma  melhoria  de  9%  na  velocidade  de  navegagao  sera  tambem 
notada. 

Um  Browser  para  Desenvolvedores 

Padroes  atualizados  -  alem,  e  claro,  dos  tradicionais  -  de  web  estao  a  disposigao  de  desenvolvedores 
em  Internet  Explorer  11.  Experiences  de  nova  geragao  poderao  ser  testadas  e  criadas  por  meio  deste 
navegador:  acesse  o  fcone  de  configuragdes  (simbolizado  por  uma  engrenagem  no  canto  superior  direito) 
e  clique  em  “Ferramentas  para  desenvolvedores  FI 2”. 
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CSS3  Flexbox,  CSS  Snap  Points  Module  1 ,  ECMAScript  5,  html5  Dataset,  WebGL  e  Web  Crypto  API 
sao  alguns  dos  25  novos  padroes  abarcados  pela  versao  mais  atual  deste  navegador.  Mas  o  que  fazer 
com  todos  esses  recursos?  Ativar  a  execugao  de  videos  em  qualidade  profissional  por  meio  do  HTML5 
mesmo  sem  plugins  e  uma  das  possibilidades  inauguradas  pelo  Internet  Explorer  1 1 . 


Sites  Fixos 


Outro  dos  recursos  de  Internet  Explorer  Ilea  possibilidade  de  anexar  a  sua  barra  de  tarefas  sites 
fixos.  Significa  que  voce  vai  poder  selecionar  seus  portais  favoritos  e  acessa-los  facilmente  sem  executar 
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os  servigos  de  busca  do  IE  1 1 .  Para  que  enderegos  possam  ficar  visfveis,  apenas  segure  um  clique  sobre 
a  aba  da  pagina  visitada  e  arraste  a  selegao  para  a  sua  barra  de  tarefas.  Pronto. 


n 


facebook 
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n 

1  1 

No  Facebook  voce  pode  se  conectar  e 
compartilhar  o  que  quiser  com  quem  e 
importante  cm  sua  vida. 
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Abra  uma  conta 

E  gnmiito  e  sempce  seri 


Diferencas  entre  o  Browser  para  Windows  8  e  7 

O  Internet  Explorer  1 1  foi  desenvolvido  para  atender  as  necessidades  de  quem  utiliza  o  Windows  8  ou 
8.1  nao  apenas  em  desktops,  mas  tambem  em  plataformas  moveis.  Dessa  forma,  algumas  diferengas  se 
mostram  existentes  entre  a  versao  do  browser  para  o  Windows  8  e  Windows  7.  Confira  abaixo  alguns  dos 
principais  pontos  nao  abarcados  pelo  IE  1 1 : 

A  barra  de  pesquisas  e  exibida  na  altura  superior  do  navegador; 

A  nova  forma  de  visao  de  abas  nao  esta  disponfvel  para  o  Windows  7; 

Extensdes  de  video  premium  nao  sao  suportadas  pelo  IE1 1  para  o  Windows  7; 

Protocolo  SPDY  nao  suportado  pelo  Windows  7; 

As  melhorias  do  modo  protegido  de  seguranga  nao  foram  incorporadas  pelo  Windows  7. 

Apesar  de  nao  contar  com  todos  os  recursos  oferecidos  por  sua  versao  para  o  Windows  8  e  8.1,  o 
Internet  Explorer  para  o  Windows  7  nao  apresenta  desfalques  fatais.  Uma  navegagao  segura  e  possivel 
por  meio  dos  sistemas  tradicionais  de  detecgao  de  malwares  -  acesse  o  botao  configuragdes,  clique  em 
“Seguranga”  e  administre  os  mecanismos  de  prevengao  a  ameagas  da  forma  que  melhor  Ihe  satisfazem. 

Nocdes  Basicas  sobre  Naveqacao34 

Maos  a  obra.  Para  abrir  o  Internet  Explorer  1 1 ,  toque  ou  clique  no  bloco  Internet  Explorer  na  tela  Inicial. 
Ou  no  atalho  da  area  de  trabalho. 


Atalho  de  acesso  ao  Internet  Explorer. 

12  3 


A  sua  vida  em  um  unico  luqar 


<  > 


Tela  do  IE  11  no  Windows  7. 


34  Fonte:  http://windows. microsoft. com/pt-br/windows-8/browse-web-internet-explorer-tutorial 
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1-  Voltar  e  Avangar:  Auxilia  na  navegagao,  permitindo  voltar  para  sites  visualizados  antes  do  atual  ou 
depois  usando  o  botao  avangar. 

2-  Barra  de  Enderegos:  A  barra  de  enderegos  e  o  seu  ponto  de  partida  para  navegar  pela  Internet. 
Ela  combina  barra  de  enderegos  e  caixa  de  pesquisa  para  que  voce  possa  navegar,  pesquisar  ou  receber 
sugestoes  em  um  so  local.  Ela  permanece  fora  do  caminho  quando  nao  esta  em  uso  para  dar  mais  espago 
para  os  sites.  Para  que  a  barra  de  enderegos  aparega,  passe  o  dedo  de  baixo  para  cima  na  tela  ou  clique 
na  barra  na  parte  inferior  da  tela  se  estiver  usando  um  mouse.  Ha  tres  maneiras  de  utiliza-la: 


Barra  de  enderegos  IE  11. 


Para  navegar.  Insira  uma  URL  na  barra  de  enderegos  para  ir  diretamente  para  um  site.  Ou  toque,  ou 
clique,  na  barra  de  enderegos  para  ver  os  sites  que  mais  visita  (os  sites  mais  frequentes). 
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Microsoft  Off<e  Online  Compartilhe  Gratis  Word  e  Excel 
MSN  Brasil 


Adicionar 


Sites  mais  frequentes. 


Para  pesquisar.  Insira  um  termo  na  barra  de  enderegos  e  toque  ou  clique  em  Ir  para  pesquisar  a 
Internet  com  o  mecanismo  de  pesquisa  padrao. 


P 

Pesquisar. 


Ir. 

Para  obter  sugestoes.  Nao  sabe  para  onde  deseja  ir?  Digite  uma  palavra  na  barra  de  enderegos  para 
ver  sugestoes  de  sites,  aplicativos  e  pesquisa  enquanto  digita.  Basta  tocar  ou  clicar  em  uma  das 
sugestoes  acima  da  barra  de  enderegos. 


| — — - - 
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Detabvar  sugutdes  {snLerramper  o  enwo  de  pr-esEiofumeertDS  de... 


Adicionar 


Sugestao  de  sites. 
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3-  Guias:  Multitarefas  com  guias  e  janelas. 

Com  as  guias,  voce  pode  ter  muitos  sites  abertos  em  uma  so  janela  do  navegador,  para  que  seja  mais 
facil  abrir,  fechar  e  alternar  os  sites.  A  barra  de  guias  mostra  todas  as  guias  ou  janelas  que  estao  abertas 
no  Internet  Explorer. 
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IE  11  com  tres  sites  sendo  visualizados,  cada  um  separado  em  uma  guia  diferente. 

Abrindo  e  Alternando  as  Guias 

Abra  uma  nova  guia  tocando  ou  clicando  no  botao  Nova  guia.  Em  seguida,  insira  uma  URL  ou  um 
termo  de  pesquisa  ou  selecione  um  de  seus  sites  favoritos  ou  mais  visitados. 

Alterne  varias  guias  abertas  tocando  ou  clicando  nelas  na  barra  de  guias.  Voce  pode  ter  ate  100  guias 
abertas  em  uma  so  janela.  Feche  as  guias  tocando  ou  clicando  em  Fechar  no  canto  de  cada  guia. 


leone  botao  nova  guia  (Atalho:  CTRL  +  T). 

Usando  Varias  Janelas  de  Navegagao 

Tambem  e  possfvel  abrir  varias  janelas  no  Internet  Explorer  11  e  exibir  duas  delas  lado  a  lado.  Para 
abrir  uma  nova  janela,  pressione  e  segure  o  bloco  Internet  Explorer  (ou  clique  nele  com  o  botao  direito  do 
mouse)  na  tela  Inicial  e,  em  seguida,  toque  ou  clique  em  Abrir  nova  janela. 

Duas  janelas  podem  ser  exibidas  lado  a  lado  na  tela.  Abra  uma  janela  e  arraste-a  de  cima  para  baixo, 
para  o  lado  direito  ou  esquerdo  da  tela.  Em  seguida,  arraste  a  outra  janela  a  partir  do  lado  esquerdo  da 
tela. 

Observagao:  Voce  pode  manter  a  barra  de  enderegos  e  as  guias  encaixadas  na  parte  inferior  da  tela 
para  abrir  sites  e  fazer  pesquisas  rapidamente.  Abra  o  botao  Configuragoes,  toque  ou  clique  em  Opgoes 
e,  em  Aparencia,  altere  Sempre  mostrar  a  barra  de  enderegos  e  as  guias  para  Ativado. 

4-  Ferramentas:  Acesso  a  opgdes  de  impressao,  seguranga  e  configuragoes  do  IE. 
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Impnnvr  ► 

Arquivo  * 

Zoom  :1K>%)  ► 

Srguran^a  ► 

AdKionar ;  it*  ao  menu  InKiar 

fxdnr  downloads  Ctrl*! 

Gerer'cia*  Complemontc; 


ferramentaj  para  dcscnvoKedores  P12 
|r  para  sites  furas 

Configurers  do  Modo  dt  £«b*(io  d*  Compatioiiidadc 

Retatar  piobtemas  do  site 
Opgdes  da  Intern* 

$obre  o  Internet  E*piortr 


Ferramentas  com  opgdes  do  IE  11. 


Opgdes  de  Configuragoes  do  IE  11 
Imprimir 

Acesso  a  configuragoes  de  impressao. 
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IgEL 

0  ^  -  1 

Kl  i't  o 

Impnmir 

► 

£  rq  uivo 

Zoom  ClJMK) 

¥ 

5ejuran^a 

¥ 

Enibir  Jo*--  odd^ 

G  ei  t  Jc  Camplernertfos 

Ftnr.ami3T.il  paid  deaenvokiedores  .'Li! 

ir  pan  '  lit.  fixnv 

C&l+J 

Oc^de':  da  InttrnEl 

o  Litrrnet  Exploner 

Opgao  imprimir. 

A  opgao  imprimir  abre  uma  tela  para  selecionar  a  impressora  que  sera  utilizada  na  impressao,  sem  a 
opgao  de  visualizar  antes  como  ficara.  Nesta  tela  tambem  e  possivel  configurar  o  tamanho  do  papel, 
qualidade  de  impressao,  numeros  de  copias,  etc. 


Tela  de  configuragao  da  impressao. 

A  opgao  visualizar  impressao  permite  verificar  como  ficara  a  impressao  antes  de  enviar  o  arquivo  para 
a  impressora.  Geralmente  quando  imprimimos  urn  arquivo  da  internet  sai  uma  pagina  praticamente  em 
branco  ou  a  impressao  nao  cabe  em  uma  unica  pagina.  Para  evitar  isto  e  so  acessar  a  opgao  de  visualizar 
impressao  e  configurar  a  pagina  conforme  as  necessidades. 


2 


Visualizagao  de  impressao. 


Na  imagem  acima  a  impressao  foi  configurada  no  1-  modo  paisagem  e  selecionada  a  opgao  2-  reduzir 
para  caber  (faz  com  que  todo  o  conteudo  da  impressao  caiba  em  uma  pagina)  e  mesmo  assim  quando 
clicar  no  botao  3-  imprimir  termos  impressas  duas  paginas,  uma  com  o  conteudo  e  outra  apenas  com 
urn  cabegalho  e  rodape.  Neste  caso  a  solugao  para  o  problema  e  imprimir  apenas  a  pagina  1 .  Para  isto 
ao  clicar  na  opgdes  imprimir  selecione  a  opgao  paginas  e  adicione  o  numero  da  pagina  a  direita. 
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Maxi 

educa 


Selecionando  apenas  a  pagina  1  para  impressao. 


A  opgao  de  configurar  pagina  permite  configurar  a  pagina  para  impressao. 


Configurar  pagina. 


Arquivo 

Da  acesso  as  opgdes  de  exibigao  e  visualizagao  do  navegador. 


Adicionar  cite  ac  menu  Iniciar 

I  e<a  inteira 

Fll 

Salvar  ccmo ... 

Ctrl-  S 

Local  nar  nesta  pagina 

Ctrl— F 

Sites  Sjgeri  dot 

Nevega^ao  por  Cursor 

n 

Impnmir  » 

Arquivo  * 

Zoom  |100%j  * 

Seguranga  » 

Ezibir  downleads  Ctrl*! 


Gerer  ciar  Com  plcmentoj 
r  eramentas  pare  desenvolvedcres  fU 

Ir  para  sites  fixos 

Opgoes  da  Internet 
Sobre  o  Internet  Explorer 


Visualizagao  da  opgao  arquivo  acessado  atraves  da  opgao  ferramentas. 


Zoom 

Permite  configurar  o  tamanho  que  aparece  as  informagoes  da  pagina. 


SI 


Mais  zoom 

Men  os  zoom 

Ctrl  + 

Ctrl  - 

400% 

200% 

150% 

125% 

100% 

Ctrl  +0 

75% 

50% 

Personalizado... 

(nj  t-T 


Impnmir 

► 

Arquivo 

► 

Zoom  (100%) 

► 

Seguranga 

► 

Exibi r  downleads 

Ctrl+J 

Gerenciar  Complements 

Ferramentas  para  desenvolvecfares  Fll 

Ir  para  sites  fixos 

Opgoes  da  Internet 

Sobre  o  Internet  Explorer 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

-  201 


Seguranga 

Configuragoes  de  seguranga  para  navegagao. 

Interagir  em  redes  sociais,  fazer  compras,  estudar,  compartilhar  e  trabalhar:  voce  provavelmente  faz 
tudo  isso  diariamente  na  Internet,  o  que  pode  disponibilizar  suas  informagdes  pessoais  para  outras 
pessoas.  O  Internet  Explorer  ajuda  voce  a  se  proteger  melhor  com  uma  seguranga  reforgada  e  mais 
controle  sobre  sua  privacidade.  Estas  sao  algumas  das  maneiras  pelas  quais  voce  pode  proteger  melhor 
a  sua  privacidade  durante  a  navegagao: 


U .  bi  1 1  .j . .  ui  n  p  -  II  ■  Bing 


^  # 


(vCS  ffcwCHXii  '.TOCCa  MftPAl  rjQltHU  MftLl 


Exd  ui  r  H  iston  c  o  d  e  N  3 vega  c  a  c . .. 

Navegagao InPrivate 
Habi  itarProtecac  contra  Rastreamento 
Desaoilitarsclicitagoe:;  Do  Not  Traci  [Nao  Rastrear] 
Filtragem  ActiveX 

Po  itica  de  Privacidade  da  Pag  na  da  Web.. 

Verifies r  a  Eitc 

Desntivnr  Filtro  SmnrtScreen  .. 

RelntnrSrte  Nnc  Seguro 


Ctrl  Shift- Cel 
Ctrl'- 5hiFt+P 


Jmpnmir 
Arquivo 
Zoom  ;bO%J 
Seguranca 

Adicoriar  site  eo  menu  In  eiar 
Exibi  downleads 
Gerencicr  Complementers 
Ferramentas  pern  deserrvotved  ores  FL2 
]r  para  s ites  fixes 

Configuiogccs  do  Modo  dcExibigac  de  Compatibilidade 

Renta  r  problem  as  do  site 
Op  gee-:  da  Internet 
iobre  o  Tnt-rnet  Explorer 


I 


Ctrl+J 


Opgoes  de  seguranga. 

Use  a  Navegagao  InPrivate.  Os  navegadores  armazenam  informagdes  como  o  seu  historico  de 
pesquisa  para  ajudar  a  melhorar  sua  experience.  Quando  voce  usa  uma  guia  InPrivate,  pode  navegar 
normalmente,  mas  os  dados  como  senhas,  o  historico  de  pesquisa  e  o  historico  de  paginas  da  Internet 
sao  excluidos  quando  o  navegador  e  fechado.  Para  abrir  uma  nova  guia  InPrivate,  passe  o  dedo  de  baixo 
para  cima  na  tela  (ou  clique  nela)  para  mostrar  os  comandos  de  aplicativos,  ou  toque  ou  clique  no  botao 
Ferramentas  de  guia  Botao  Ferramentas  de  guia  e  em  Nova  guia  InPrivate. 
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InPrivate 
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'r}  InPrivate 


InPrivate  habilitado 
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InPrivate 


£  abouthPrivate 


A  Navtgc^o^  InPrivtite  evt a  que  o  Internet  Evparer  srmarere  dad o*.  d» 
sua  sessfb  de  novecagio,  o  qix*  nclji  cookies  arquvos  or  internet 
tempexanos  hstorico  etc.  As  baras  de  ferramentas  e  extensdes  i$c 
dcs<sb*«todoj  pot  padrio.  Vc  a  a  Ajodo  po  a  >abc  mais 


Para  desabittar  a  bavega^ao  IrPrvate  feche  esta ianeia  00  naseoador 


Saiba  nas  sobre  a  Kavecagio  Inbrnat?  |  Lea  a  politics  d?  pnvscdadedo  Internet  Explorer  onlne 


< 


> 
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Exemplo  de  navegagao  InPrivate. 

Use  a  Protegao  contra  Rastreamento  e  o  recurso  Do  Not  Track  para  ajudar  a  proteger  sua  privacidade. 
O  rastreamento  refere-se  a  maneira  como  os  sites,  os  provedores  de  conteudo  terceiros,  os  anunciantes, 
etc.  aprendem  a  forma  como  voce  interage  com  eles.  Isso  pode  incluir  0  rastreamento  das  paginas  que 
voce  visita,  os  links  em  que  voce  clica  e  os  produtos  que  voce  adquire  ou  analisa.  No  Internet  Explorer, 
voce  pode  usar  a  Protegao  contra  Rastreamento  e  0  recurso  Do  Not  Track  para  ajudar  a  limitar  as 
informagdes  que  podem  ser  coletadas  por  terceiros  sobre  a  sua  navegagao  e  para  expressar  suas 
preferences  de  privacidade  para  os  sites  que  visita. 

Opgoes  da  Internet 

Aqui  e  onde  ficam  a  principals  configuragdes  do  Internet  Explorer. 
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( <  I  Maxi 

1  A  f  educa 


Opqoes  da  Internet 


B  |^.-^| 


Conexoes 


Geral 


Home  page 


Programas 


Seguranga 


Avangadas 


Pi  Ivaddade 


conteijdo 


Para  crier  guias  de  home  pager  digte  cada  enderego  em  sua 
->1^  propria  Ihhg. 


icros  oft.  com/fwl  in</p/7Linfc[£f =25  514-1 


Usar  atuel 


Usar  padrao  Usar  nova  gua 


Iniciaiizar 


Liidar  com  guas  do  ultimo  uessBo 
o  Iniciar  com  hone  page 
Guias 


Guias 


Alterar  como  as  paginas  da  Web  sao  exibidas  nas 
guias. 

Histdrico  de  navegegao 

Excljir  arquivos  temporaries,  histdrico r  cookies,,  senhas  salvas  e 
infoimagCes  de  formula  io  da  Web. 

Excluir  histdrico  de  navega^ao  ao  sair 


Exduir... 


Configuragoes 


Aparenda 


Cores 


Idiomas 


Fontes 


Acessibilidace 


OK 


Cancelar 


Aplicar 


Na  guia  geral  e  possivel  configurar  a  pagina 
inicial,  controlar  o  que  ira  aparecer  ao  abrir 
o  navegador,  controlar  o  histdrico  e 

aparencias. 


Opgoes  da  Internet 


B 


Conexoes 


Gerai 


Programas 


Seguranga 


Privacidade 


Avangadas 


Conteudo 


Configuragoes 

Seledone  uma  configuragao  para  a  zona  da  Internet. 
Medio 


-  Bloqueia  cookies  de  terceiros  que  nao  tenham  uma  politics 
de  privacidade  compacta 

-  Bloqueia  cookies  de  terceiros  que  salvam  informagoes  que 
podem  ser  usadas  para  contata-lo  sem  o  seu 
consentimento  expli'cito 

-  Restringe  cookies  internes  que  salvam  informagoes  que 
podem  ser  usadas  para  contata-lo  sem  o  seu 
consentimento  implidto 


Sites 


Importer 


Avangado 


Padrao 


Local 


Nunca  permitir  sites  da  web  que  solicitem 
sua  localizagao  fisica 

Bloqueador  de  Pop-ups 


Limpar  Sites 


Ativar  Bloqueador  de  Pop-ups 
InPrivate 

7 


Configuragoes 


Desahiltar  barras  de  ferramentas  e  extensoes  quando  a  Navegacao 
InPrivate  se  iniciar 


OK 


Canceiar 


Aplicar 


Guia  privacidades  da  o  controle  sobre 
cookies  e  pop-ups. 


Opgdes  da  Interne: 


n 


Conexoes  Programas 

Avangadas 

Geral 


Seguranga 


Privaacade 


Conteudo 


Seleaone  uma  zona  para  exbtr  ou  alterar  as  configuragoes  de  seguranga. 


* 


<s 


Intranet  local  Sites  confiaveis 
in 


Sites  res 
► 


Internet 

Esta  zena  destna-se  a  sites  da 
Internet,  exceto  aqueles  listados  em 
zonas  confiaveis  erestritas. 


Nivel  de  seguranga  desta  zona 
fifveis  permitdos  para  esta  zona:  Medio  a  Alto 

Medio- Alto 

-  Apropriadc  para  a  maioria  dos  sites 

l — |  -  Pergunta  antes  de  baixar  conteudo  potenaalmente 

inseguro 

-  Controles  ActiveX  nao  assinados  nao  serao  baixados 


Habilitar  Modo  Protegido  (requer  a  reinidalzagao  do 
— • 1  Internet  Explorer) 


Nivel  personalizado... 


Nivel  padrao 


Restaurar  o  nivi 


de  to  das  as  zonas 


OK 


Cancelar 


uriir^r 


A  guia  seguranga  permite  configurar  os 
niveis  de  seguranga. 


Gpgoes  da  Internet 


B 


Conexoes 

Programas 

Avangadas 

Geral 

Seguranga  Privacidade 

Conteudo 

Certificados 


R 


Usar  certificados  para  conexoes  e  identificagao  ci  iptografadas. 


Limpar 


estado  SSL 


Certificados 


rornecedores 


Preenchimento  Automatico 

0  recurso  Preenchimento  Automatico 
armazena  entradas  anteriores  em  paginas 
da  Web  e  sugere  correspondences. 

Feeds  e  Web  Slices 


Configuragoes 


Os  Feeds  e  Web  Slices  oferecem 
conteudo  atuaiizado  de  sites  que  pode 
ser  iido  no  Internet  Explorer  e  em 
outros  programas. 


Configuragoes 


OK 


Cancelar 


Aplicar 


Conteudo  permite  configurar  o  uso  de 
certificados,  preenchimento  automatico  e 

Feeds. 
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Goodes  da  Internet 

Gpgoes  da  Internet 


Geral 

Seguranga 

Privaddade 

Conteudo 

Conexoes 


Programas 


Avangadas 


i  J  :j  Para  configurar  uma  conexao  com  a 
Internet,  clique  em  Configurar. 


..... 


Configurar 


Configurates  de  rede  de  conexao  discada  e  de  rede  virtual  privada 


Adicionar... 


Adidonar  VPN. . . 


Remover.. 


Escolha  Configurates  se  precisar  configurar  urn 
servidor  proxy  para  uma  conexao. 


Configurates 


Configurates  da  Rede  Local  (LAN) 

As  configurates  de  rede  local  nao  se  aplicam  a 
conexdes  discadas.  Escolha  Configurates  acima 
para  configurates  de  conexao  discada. 


Configurates  da  LAN 


OK 


Cancelar 


Aplicar 


Geral 


Seguranga 


Privaddade 


Conexdes 


Programas 


Conteudo 


Avangadas 


Navegador  da  Web  padrao 


*T-  No  momenta r  o  Internet  Explorer  nao  e 
o  navegador  da  Web  padrao. 
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i  ornar  padrao 

_ i— i _ 


7  Avisar-me  se  o  Internet  Explorer  nao  for  o  navegador  da 
Web  padrao. 

Gerendar  complementos 


Habilite  ou  desabilite  complementos  do 
navegador  instalados  no  sistema. 


Gerendar  complementos 


Edigao  de  HTML 


Escolha  o  programa  que  voce  deseja  que  o  Internet  Explorer  use 
para  editar  arquivos  HTML. 


Editor  de  HTML: 
Programas  de  Internet 


Word  (desktop) 


Escolha  os  programas  que  voce  deseja 
usar  para  outros  services  de  Internet, 
como  email. 


Definir  programas 


OK 


Cancelar 


.Aplicar 


Conexao  permite  gerendar  com  qual 
conexao  sera  realizado  o  acesso  a  internet. 


Programas  permite  configurar  os  programas 
que  funcionam  em  conjunto  com  o  IE  e 
seus  complementos. 


Opqdes  da  Internet 
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Geral 

Seguranga 

Privaadac 

e  Conteudo 

Conexoes 

Programas 

Avangadas 

Configurates 
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Habilitar  Navegagao  por  Cursor  para  novas  janelas  e  guia: 
Mover  o  cursor  do  sistema  com  alteragoes  de  foco/selegac 
Redefinir  nivel  de  zoom  para  novas  janelas  e  guias 
Redefinir  o  tamanho  do  texto  como  medio  para  novas  jane 
Sempre  expandir  texto  alternativo  para  imagens 
Tocar  sons  do  sistema 
Configuragoes  de  HTTP 
[7]  Usar  HTTP  1. 1 

[71  Usar  HTTP  1. 1  atraves  de  conexoes  proxy 
>L\  Elementos  graficos  acelerados 

Usar  renderizagao  de  software,  em  vez  de  renderizagao  d 
HI  Internadonalx 

Enviar  cadeias  de  caracteres  de  consulta  UTF-8  para  URLs 

► 


rn 


*Entra  em  vigor  apos  a  reinicializagao  do  computador 


Restaurar  configuragoes  avangadas 


Redefinir  as  configuragoes  do  Internet  Explorer 

Redefinir  configuragoes  do  Internet  Explorer  a 
condigao  padrao. 


Redefinir... 


Usar  esta  opgao  somente  se  o  navegador  estiver  inutilizavel. 


OK 


Cancelar 


Splice 


Avangadas  -  Tras  opgoes  mais  conplexas  de  configuragoes  do  IE. 


5-  Favoritos:  Salvar  urn  site  como  favorito  e  uma  forma  simples  de  memorizar  os  sites  de  que  voce 
gosta  e  que  deseja  visitar  sempre.  (Se  voce  tiver  feito  a  atualizagao  para  o  Windows  8.1  a  partir  do 
Windows  8  e  entrado  usando  sua  conta  da  Microsoft,  todos  os  favoritos  ja  existentes  terao  sido  importados 
automaticamente.) 

Va  ate  urn  site  que  deseja  adicionar. 
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Passe  o  dedo  de  baixo  para  cima  (ou  clique)  para  exibir  os  comandos  de  aplicativos.  Em  seguida, 
toque  ou  clique  no  botao  Favoritos  para  mostrar  a  barra  de  favoritos. 

Toque  ou  clique  em  Adicionar  a  favoritos  e,  em  seguida,  toque  ou  clique  em  Adicionar. 


leone  de  acesso  aos  favoritos. 

Observagao:  Voce  pode  alternar  rapidamente  os  favoritos  e  as  guias  tocando  ou  clicando  no  botao 
Favoritos  Botao  Favoritos  ou  no  botao  Guias  Botao  Guias  nos  comandos  de  aplicativos. 

6-  Pagina  inicial:  As  home  pages  sao  os  sites  que  se  abrem  sempre  que  voce  inicia  uma  nova  sessao 
de  navegagao  no  Internet  Explorer.  Voce  pode  escolher  varios  sites,  como  seus  sites  de  notfeias  ou  blogs 
favoritos,  a  serem  carregados  na  abertura  do  navegador.  Dessa  maneira,  os  sites  que  voce  visita  com 
mais  frequencia  estarao  prontos  e  esperando  por  voce. 

Passe  o  dedo  da  borda  direita  da  tela  e  toque  em  Configuragoes. 

(Se  voce  estiver  usando  urn  mouse,  aponte  para  o  canto  inferior  direito  da  tela,  mova  o  ponteiro  do 
mouse  para  cima  e  clique  em  Configuragoes). 

Toque  ou  clique  em  Opgdes  e,  em  Home  pages,  toque  ou  clique  em  Gerenciar. 

Insira  a  URL  de  urn  site  que  gostaria  de  definir  como  home  page  ou  toque  ou  clique  em  Adicionar  site 
atual  se  estiver  em  urn  site  que  gostaria  de  transformar  em  home  page. 


leone  de  acesso  a  pagina  inicial. 

Lendo,  Salvando  e  Compartilhando  Conteudo  da  Internet 

Ao  examinar  seu  conteudo  online  favorito,  procure  pelo  fcone  Modo  de  exibigao  de  leitura  leone  Modo 
de  exibigao  de  leitura  na  barra  de  enderegos.  O  Modo  de  exibigao  de  leitura  retira  quaisquer  itens 
desnecessarios,  como  anuncios,  para  que  as  materias  sejam  destacadas.  Toque  ou  clique  no  fcone  para 
abrir  a  pagina  no  modo  de  exibigao  de  leitura.  Quando  quiser  retornar  a  navegagao,  basta  tocar  ou  clicar 
no  fcone  novamente. 


|| 

leone  modo  de  exibigao  de  leitura. 


Um  artigo  da  Internet  com  o  modo  de  exibigao  de  leitura  desativado. 
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Finding  Gems  on  the  Tuscan  Coast 

Bv  0\'D!\'F.  CQHAKE 

n>tirje*.  com  June  18.  2013 


Al  Auik  I  iofffd  Along  a  undy  road  In  a  mludnl  rururr  iriew 
outMde  hojghm  in  western  Tuscany.  A  family  of  bristly  boars 
came  charging  out  ot  the  underbrush  with  their  tails  upright  and 
momentarily  froze  with  a  wary  glare  before  rambling  away.  1 
saw  a  couple  of  deer  grazing  behind  dappled  trees  atoegside  an 
estuary  dotted  with  herons.  A  fat  hare  sat  partly  hidden  nearby 
in  a  tree  trunk 

Soon  after,  I  passed  through  a  pine  forest,  following  a  path 
through  the  dunes  to  my  Una!  destination:  the  emerald  Tvnhcrit 
411  Sr»  This  was  the  Tuscan  coast  la  August,  but  there  was  no 
oee  else  there,  apart  from  a  gray-haired  man  fishing  1  swatu  in 
the  gentle  waves  with  the  sun  hanging  over  the  horizon 

1  first  experienced  Bolghr-ri  over  three  decades  ago  -  fortunate 
enough  to  have  been  taken  three  by  a  faintly  who  had  in  many 
Wrays  adopted  tr,y  mother  and  me  in  FVarrocc  after  env  father's 
death  Before  we  met  I  firm,  t  had  spent  every  summer  in  Italy  on 
j  sailboat.  bated  first  in  Porto  Lrcolr  in  Tuscany  and  then  Vir 
duti-x  Bui  wt  saw  most  towns  from  the  sea.  sometimes  stopping 


Um  artigo  da  Internet  com  o  modo  de  exibigao  de  leitura  ativado. 

Para  Personalizar  as  Configuragoes  do  Modo  de  Exibigao  de  Leitura 

Passe  0  dedo  da  borda  direita  da  tela  e  toque  em  Configuragoes.  (Se  voce  estiver  usando  um  mouse, 
aponte  para  0  canto  inferior  direito  da  tela,  mova  0  ponteiro  do  mouse  para  cima  e  clique  em 
Configuragdes.) 

Toque  ou  clique  em  Opgoes  e,  em  Modo  de  exibigao  de  leitura,  escolha  um  estilo  de  fonte  e  um 
tamanho  de  texto. 


At  dusk  I  jogged  along  a  < 
secluded  nature  reserve  < 
western  Tuscany.  A  fami] 
came  charging  out  of  the 


At  dusk  I  jogged  along  a  s 
secluded  nature  reserve  c 
western  Tuscany.  A  farnil 
came  charging  out  of  the 


At  dusk  1  jogged  along  a  s 
secluded  nature  reserve  c 
western  Tuscany.  A  famil 
came  charging  out  of  the 


Estas  sao  algumas  opgoes  de  estilo  que  voce  pode  selecionar. 

Para  Salvar  Paginas  na  Lista  de  Leitura 

Quando  voce  tiver  um  artigo  ou  outro  conteudo  que  deseje  ler  mais  tarde,  basta  compartilha-lo  com 
sua  Lista  de  Leitura  em  vez  de  envia-lo  por  e-mail  para  voce  mesmo  ou  de  deixar  mais  guias  de 
navegagao  abertas.  A  Lista  de  Leitura  e  a  sua  biblioteca  pessoal  de  conteudo.  Voce  pode  adicionar 
artigos,  videos  ou  outros  tipos  de  conteudo  a  ela  diretamente  do  Internet  Explorer,  sem  sair  da  pagina  em 
que  voce  esta. 

Passe  0  dedo  desde  a  borda  direita  da  tela  e  toque  em  Compartilhar.  (Se  usar  um  mouse,  aponte  para 
0  canto  superior  direito  da  tela,  mova  0  ponteiro  do  mouse  para  baixo  e  clique  em  Compartilhar.) 

Toque  ou  clique  em  Lista  de  Leitura  e,  em  seguida,  em  Adicionar.  O  link  para  0  conteudo  sera 
armazenado  na  Lista  de  Leitura. 

No  Internet  Explorer  1 1  e  possfvel  acessar  o  menu  classico  pressionando  a  tecla  ALT. 


Menu  tradicional  do  IE  11. 
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INTRODUQAO  AO  FIREFOX35 

Definir  ou  Alterar  a  sua  Paaina  Inicial 


Escolha  a  pagina  que  deve  ser  aberta  quando  voce  inicia  o  Firefox  ou  clique  no  botao  Inicio. 
Abra  uma  aba  com  a  pagina  da  Web  que  voce  quer  usar  como  pagina  inicial. 

Arraste  e  solte  a  aba  no  botao  Inicio  . 


ft  ac: 


Clique  em  Sim  para  defini-la  como  sua  pagina  inicial. 

Restaurar  a  Paaina  Inicial  Padrao 

Para  reverter  as  configuragoes  da  pagina  inicial,  siga  os  seguintes  passos: 

Clique  no  botao  =  ,  depois  em  Opgdes 
Va  para  o  painel  Geral. 

Clique  em  Restaurar  o  padrao. 


Clique  em  OK  para  fechar  a  janela  de  Opgoes. 

Buscar  na  Web 


Escolha  o  seu  mecanismo  de  pesquisa  favorito  para  a  barra  de  pesquisa  do  Firefox. 
Para  escolher,  basta  clicar  no  fcone  a  esquerda  da  barra  de  pesquisa. 


* 


A 


Marcar  um  Site  como  Favorito 


Salve  seus  sites  favoritos. 

Para  criar  um  favorito,  clique  na  estrela  na  barra  de  ferramentas.  A  estrela  ficara  azul  e  um  favorito  da 
pagina  em  que  voce  esta  sera  criado  na  pasta  de  favoritos  Nao  organizados. 


35  Fonte:  https  -.//support,  mozilla.  org/pt-BR/products/firefox/basic-browsing-firefox 
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mozilla  * 


Arraste  uma  aba  diretamente  para  a  sua  barra  de  ferramentas  favoritos  para  salva-la  la. 

Encontre  Tudo  com  a  Barra  Inteliaente 

Comece  a  digitar  na  barra  de  enderegos  e  voce  vera  uma  lista  de  paginas  do  seu  historico  de 
navegagao  e  favoritos.  Quando  visualizar  a  pagina  desejada,  basta  clicar  nela. 


f  fc'i  pQI 

MbziEla  Firefox  Start  Page  + 

y  _ 


* 

mE  •  I 

* 

m- 

|T1  Home  of  the  MczfllFi  Project  —  Moztlte 
w w* .  m c ~ f] t a . c rq/e n  US* 

* 

P, 

mvA-.mozilla.org 

Voce  tambem  pode  fazer  uma  pesquisa  na  web  a  partir  daqui. 

Naveaacao  Privativa 

O  recurso  de  navegagao  privativa  do  Firefox  permite-lhe  navegar  na  Internet  sem  guardar  qualquer 
informagao  no  seu  computador  sobre  quais  os  sites  e  paginas  voce  visitou. 

Clique  no  botao  de  menu  s  e  depois  em  Nova  janela  privativa. 
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Personalizar  o  Menu  ou  a  Barra  de  Ferramentas 


Voce  pode  alterar  os  itens  que  aparecem  no  menu  ou  na  barra  de  ferramentas. 

Clique  no  botao  de  menu  =  e  depois  em  Personalizar. 

Uma  aba  especial  sera  aberta  permitindo  arrastar  e  soltar  itens  no  menu  e  na  barra  de  ferramentas. 


N«*T»b 


*/n 


C<ra €■»■»*;< 


x 


+  - 


Quando  terminar,  clique  no  botao  verde  Sair  da  personalizagao. 
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Adicionar  Funcionalidades  ao  Firefox  com  Complementos 

Complementos  sao  como  aplicativos  que  voce  pode  instalar  para  fazer  o  Firefox  trabalhar  do  seu  jeito. 

Clique  no  botao  de  menu  =  e  selecione  Complementos  para  abrir  a  aba  do  gerenciador  de 
complementos. 

No  gerenciador  de  complementos,  selecione  o  painel  Adicionar. 

Para  ver  mais  informagdes  sobre  urn  complemento  ou  tema,  clique  nele.  Voce  pode,  em  seguida,  clicar 
no  botao  verde  Add  to  Firefox  para  instala-lo. 

Voce  tambem  pode  pesquisar  por  complementos  especfficos  usando  a  caixa  de  busca  na  parte 
superior.  Voce  pode  entao  instalar  qualquer  complemento  que  encontrar,  usando  o  botao  Instalar. 


^  Get  Add-ons 
Extensions 
y  Appearance 
j||  Plugins 
Services 


&  Video  Without  Flash  1.4 

by  TheDrev 


O  Firefox  ira  baixar  o  complemento  e  pedir  para  voce  confirmar  a  instalagao. 

Clique  no  botao  Reiniciar  agora  se  ele  aparecer.  Suas  abas  serao  salvas  e  restauradas  apos  reiniciar. 
Alguns  complementos  colocam  urn  botao  na  barra  de  ferramentas  apos  a  instalagao.  Voce  pode 
remover  ou  move-los  para  o  menu  se  quiser. 

Mantenha  seu  Firefox  Sincronizado 


Acesse  seus  favoritos,  historico,  senhas  e  muito  mais  a  partir  de  qualquer  dispositivo. 

Primeiro  crie  uma  conta  Firefox: 

Clique  no  botao  de  menu  S  e  depois  em  Entrar  no  Sync  e  siga  as  instrugoes  para  criar  sua  conta. 


D  ewel  o  pec 


Sign  in  to  Sync 

Customize  ©  Q 


Em  seguida,  basta  entrar  para  conectar  urn  outro  dispositivo. 

Como  criar  um  Favorito 

Para  criar  um  favorito,  clique  no  (cone  da  estrela  na  Barra  de  ferramentas.  A  estrela  ficara  azul  e  seu 
favorito  sera  adicionado  na  pasta  "Nao  organizados".  Pronto! 
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Dica:  quer  adicionar  todas  as  abas  de  uma  so  vez?  Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  em  qualquer 
aba  e  selecione  Adicionar  todas  as  abas....  De  urn  nome  a  pasta  e  escolha  onde  quer  guarda-la. 
Clique  Adicionar  favoritos  para  finalizar. 

Como  Mudar  o  Nome  ou  Onde  Fica  Guardado  um  Favorito? 

Para  editar  os  detalhes  do  seu  favorito,  clique  novamente  na  estrela  e  a  caixa  Propriedades  do 
favorito  aparecera. 


_  n 


el  0 
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Edit  This  Bookmark 

Remove  Bd  cirri  arfr 


% 


D  +  A 


Edit  Inis  bookmark 


rAJamc 
Folder 
lags: 


UnKrted  Bookmarks 

w||  v| 

10 

Dene 


Cancel 


Na  janela  Propriedades  do  favorito  voce  pode  modificar  qualquer  um  dos  seguintes  detalhes: 

-  Nome:  O  nome  que  o  Firefox  exibe  para  os  favoritos  em  menus. 

-  Pasta:  Escolha  em  que  pasta  guardar  seu  favorito  selecionando  uma  do  menu  deslizante  (por 
exemplo,  o  Menu  Favoritos  ou  a  Barra  dos  favoritos).  Nesse  menu,  voce  tambem  pode  clicar 
em  Selecionar...  para  exibir  uma  lista  de  todas  as  pastas  de  favoritos. 

-  Tags:  Voce  pode  usar  tags  para  ajuda-lo  a  pesquisar  e  organizar  seus  favoritos. 

Quando  voce  terminar  suas  modificagoes,  clique  em  Concluir  para  fechar  a  caixa. 

Onde  Encontrar  meus  Favoritos? 

A  forma  mais  facil  de  encontrar  um  site  para  o  qual  voce  criou  um  favorito  e  digitar  seu  nome  na  Barra 
de  Enderegos.  Enquanto  voce  digita,  uma  lista  de  sites  que  ja  voce  visitou,  adicionou  aos  favoritos  ou 
colocou  tags  aparecera.  Sites  com  favoritos  terao  uma  estrela  amarela  ao  seu  lado.  Apenas  clique  em 
um  deles  e  voce  sera  levado  ate  la  instantaneamente. 
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Como  Organizar  os  meus  Favoritos? 

Na  Biblioteca,  voce  pode  ver  e  organizar  todos  os  seus  favoritos. 

Clique  no  botao  favoritos  ^  em  seguida  clique  em  Exibir  todos  os  favoritos  para  abrir  a  janela  da 
Biblioteca. 
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Por  padrao,  os  favoritos  que  voce  cria  estarao  localizados  na  pasta  "Nao  organizados".  Selecione-a  na 
barra  lateral  da  janela  "Biblioteca"  para  exibir  os  favoritos  que  voce  adicionou.  De  um  clique  duplo  em  um 
favorito  para  abri-lo. 

Enquanto  a  janela  da  Biblioteca  esta  aberta,  voce  tambem  pode  arrastar  favoritos  para  outras  pastas 
como  a  "Menu  Favoritos",  que  exibe  seus  favoritos  no  menu  aberto  pelo  botao  Favoritos.  Se  voce 
adicionar  favoritos  a  pasta  "Barra  de  favoritos",  eles  aparecerao  nela  (embaixo  da  Barra  de  navegagao). 
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^  Downloads 
i >  Tags 
a  All  Bookmarks 
>  B  Bookmarks  Toolbar 

A  : 

Recently  8ookmarked 
5>  \p  Recent  Tags 
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Name  Tags 

m  Home  of  the  Mozilla  Proje... 
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II  *  Home  Mozilla  Proir 


Como  Ativar  a  Barra  De  Favoritos? 

Se  voce  gostaria  de  usar  a  Barra  de  Favoritos,  faga  o  seguinte: 

Clique  no  botao  =  e  escolhe  Personalizar. 

Clique  na  lista  Exibir/ocultar  barras  e  no  final  selecione  Barra  dos  favoritos. 

Clique  no  botao  verde  Sair  da  personalizagao. 

Importar  Favoritos  e  Outros  Dados  de  Outros  Navegadores 

O  Firefox  permite  que  voce  importe  facilmente  seus  favoritos  e  outras  informagdes  de  outros 
navegadores  instalados  em  seu  computador. 

Para  importar  os  favoritos  e  outras  informagdes: 

Clique  no  botao  favoritos  ©  em  seguida  clique  em  Exibir  todos  os  favoritos  para  abrir  a  janela  da 
Biblioteca. 

Na  janela  Biblioteca,  clique  no  botao  Importar  e  fazer  backup  dos  favoritos  e  escolha  Importar  dados 
de  outro  navegador....  O  assistente  de  importagao  abrira. 
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Nota:  se  o  botao  Importar  dados  de  outro  navegador  estiver  desativado  (cinza),  pode  ser  que  voce 
esteja  em  modo  de  Navegagao  Privativa.  Desative  este  recurso  e  tente  novamente. 

Selecione  o  navegador  que  contem  os  favoritos  ou  outras  informagdes  que  voce  deseja  utilizar  no 
Firefox,  e  avance  para  a  proxima  pagina  para  efetivar  sua  escolha  e  completar  a  importagao. 

Se  o  Assistente  de  Importagao  nao  listar  seu  outro  navegador,  ainda  e  possfvel  importar  os  favoritos 
dele,  mas  primeiro  sera  necessario  exportar  e  salvar  os  favoritos  como  um  arquivo  em  formato  HTML. 
Visite  a  pagina  de  ajuda  de  seu  outro  navegador  se  precisar  de  ajuda. 

Abas  Fixas 


As  abas  fixas  permitem-lhe  manter  seus  aplicativos  web  favoritos  como  Facebook,  Gmail  e  Twitter, 
abertos  e  a  apenas  um  clique  de  distancia.  Abas  fixas  sao  pequenas,  nao  podem  ser  fechadas 
acidentalmente  e  abrem  de  forma  automatica  ao  iniciar  o  Firefox.  Este  artigo  mostra  as  fungoes  das  abas 
fixas  e  como  usa-las. 

Por  que  Devo  Usar  Abas  Fixas? 

A  internet  esta  cheia  de  sites  que  usamos  mais  como  programas  do  que  como  paginas  estaticas.  Sites 
populares  como  Facebook  e  Gmail  sao  assim  -  usados  para  cumprir  tarefas  (ou  evitar  o  cumprimento), 
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se  atualizam  sozinhos  e  o  notificam  quando  sao  alterados.  Abas  fixas  permitem  fixar  qualquer  site  no  lado 
esquerdo  da  barra  de  abas,  para  que  esteja  sempre  disponfvel. 
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Como  Fazer  para  Criar  uma  Aba  Fixa? 

O  jeito  mais  facil  de  ver  como  abas  fixa  podem  ser  uteis  e  criar  uma. 

Clique  com  o  botao  direito  na  aba  que  deseja  fixar  e  selecione  Fixar  aba  no  menu. 

Como  Remover  uma  Aba  Fixa? 

Transformar  uma  aba  fixa  em  uma  aba  normal  e  simples. 

Clique  com  o  botao  direito  na  aba  fixa  e  selecione  Desafixar  aba  no  menu. 

Como  Abas  Fixas  Sao  Diferentes  de  Abas  Normais? 

Abas  fixas  sao  pequenas  -  apenas  mostram  o  fcone  do  site,  nao  o  tftulo  -  e  ficam  no  lado  esquerdo  da 
barra  de  abas. 

Abas  fixas  nao  tern  urn  botao  para  fechar,  assim  nao  podem  ser  fechadas  acidentalmente. 

Voce  ainda  pode  fecha-las  clicando  com  o  botao  direito  nelas  e  selecionando  Fechar  abano  menu. 

Abas  fixas  o  notificam  com  urn  destaque  azul  quando  sao  alteradas. 

Se  voce  tern  o  Gmail  como  urn  aba  fixa,  por  exemplo,  e  esta  usando  outra  aba  quando  recebe  urn  e- 
mail,  sua  aba  do  Gmail  ira  brilhar. 

Todas  as  abas  fixas  que  voce  tern  quando  fecha  o  Firefox  irao  abrir  como  abas  fixas  quando  abrir  o 
Firefox  novamente. 

Links  para  outros  sites  abrem  em  uma  nova  aba,  para  que  sua  aba  fixa  nao  mude. 

Muitos  aplicativos  web,  como  o  Facebook,  ja  fazem  isso,  mas  uma  aba  fixa  sempre  se  comportara 
dessa  forma,  mesmo  quando  o  site  nao  for  configurado  para  isso. 

Abas  Fixas  em  Grupos  de  Abas 

Grupos  de  abas  (tambem  conhecidos  como  Panorama)  sao  uma  otima  forma  de  organizar  e  agrupar 
suas  abas.  Na  janela  de  grupos  de  abas,  suas  abas  fixas  sao  representadas  pelo  fcone  do  site  no  lado 
direito  de  cada  grupo  de  abas. 

Nova  Aba  -  Mostre,  Esconda,  e  Personalize  os  Sites  Mais  Acessados 

Quando  voce  abre  uma  nova  aba,  o  comportamento  padrao  do  Firefox  e  mostrar  seus  sites  mais 
visitados  ou  sugeridos.  Aprenda  a  customizar  esta  pagina  para  suas  necessidades  fixando-as  ou 
removendo  sites,  reorganizando  o  seu  layout  ou  desligando  completamente  a  pagina  de  novas  abas  se 
voce  desejar. 

Como  Eu  Organizo  meus  Sites  na  Nova  Pagina  de  Abas? 

Voce  pode  facilmente  fixar,  deletar  e  reorganizar  sites  para  customizar  sua  pagina  de  nova  aba  da 
maneira  que  desejar. 

Fixar  um  Site 

Apenas  clique  no  fcone  de  fixar  na  parte  superior  esquerda  do  site  pra  fixa-lo  nessa  posigao  da  pagina. 
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Adicionar  um  Site 

Voce  tambem  pode  abrir  a  biblioteca  de  favoritos  e  arrastar  os  favoritos  para  a  pagina  nova  aba. 

Clique  no  botao  favoritos  ©  em  seguida  clique  em  Exibir  todos  os  favoritos  para  abrir  a  janela  da 
Biblioteca. 

Arraste  um  marcador  para  a  posigao  que  voce  quer. 
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Remover  um  Site 

Clique  em  "X"  na  parte  superior  direita  do  site  para  deleta-lo  da  pagina. 
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Firefox  Support  H 


Se  voce,  acidentalmente,  remover  um  site,  voce  pode  desfazer  isto  clicando  em  Desfazer  no  topo  da 
pagina.  Se  muitos  sites  foram  removidos  clique  em  Restaurar  Tudo. 

Reorganizar  os  Sites 

Clique  e  arraste  o  site  para  a  posigao  que  voce  deseja.  Ele  sera  "fixado"  a  esta  nova  posigao. 

Como  Eu  Desativo  a  Pagina  de  Nova  Aba? 

Se  voce  nao  quer  ver  seus  sites  mais  acessados  quando  cria  uma  nova  aba,  voce  pode  esconde-la 
facilmente. 

Para  ocultar  a  pagina  de  nova  aba,  clique  no  fcone  de  engrenagem  no  canto  superior  direito  da  pagina 
e  escolha  Em  branco  no  menu. 
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What  Is  this  page? 
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Voce  tambem  pode  desabilitar  completamente  se  quiseres  prevenir  que  outras  pessoas  possam 
reexibir  suas  abas: 

Na  Barra  de  enderegos,  digite  about:config  e  pressione  Enter. 

O  aviso  "As  modificagoes  destas  configuragdes  avangadas  pode  prejudicar  a  estabilidade,  a  seguranga 
e  o  desempenho  deste  aplicativo"  da  pagina  about:config  podera  aparecer.  Clique  em  Serei  cuidadoso, 
prometo!  para  continuar. 

Digite  browser.newtab.url  na  caixa  de  pesquisa  acima  Localizar:. 

De  um  clique  duplo  em  browser.newtab.url  para  mudar  a  url  de  about:newtab  para  about:blank 

Clique  em  OK  e  feche  a  aba  about:config. 

O  Que  Sao  Suaestdes? 

Quando  voce  abre  uma  aba  no  Firefox,  voce  pode  ver  varias  miniaturas  de  diferentes  sites.  Eles  sao 
chamados  Sugestoes. 
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Eles  incluem  sites  visitados  recentemente  ou  frequentemente,  juntamente  com  informagdes  da  Mozilla 
e  conteudo  patrocinado. 

Diretorio  de  Sugestoes 

Inicialmente  os  usuarios  do  novo  Firefox  recebem  um  conjunto  de  sugestoes  de  sites.  Depois  eles  sao 
substitufdas  por  Historico  de  Sugestoes. 

Historico  de  Sugestoes 

Historico  de  Sugestoes  sao  escolhidos  com  base  nos  sites  recentemente  e  frequentemente  visitados 
em  seu  historico  de  navegagao. 

Sugestoes  Aprimoradas 

Para  usuarios  com  sugestoes  existentes  (Historico  de  Sugestoes)  em  uma  nova  pagina,  o  Firefox 
substitui  a  imagem  padrao  por  uma  imagem  melhor.  A  Sugestao  Aprimorada  e  exibida  apenas  para  sites 
que  aparecem  na  nova  pagina  do  usuario  com  base  em  seu  historico  de  navegagao.  A  melhor  imagem  e 
fornecida  pelo  site  ou  parceiro  e  pode  incluir  um  logotipo  mais  uma  imagem  de  rolagem. 

Sugestoes  Patrocinados 

Qualquer  Sugestao  inclufda  por  conta  de  uma  relagao  comercial  com  a  Mozilla  foram  claramente 
designadas  por  Patrocinadores: 


SPONSORED 


Quais  Dados  Estao  Sendo  Coletados  e  Por  que? 

Apenas  informagdes  sobre  Diretorio  de  Sugestoes  Aprimoradas  em  uma  nova  pagina  do  usuario  estao 
sendo  coletados  para  ajudar  a  oferecer  os  locais  mais  interessantes  para  novos  usuarios  do  Firefox  e 
melhorar  recomendagoes  para  os  usuarios  do  Firefox  ja  existentes.  Toda  a  informagao  e  agregada  e  nao 
inclui  uma  maneira  de  distinguir  entre  usuarios  unicos. 

Estamos  coletando  dados  para  certificar  se  as  Sugestoes  estao  sendo  entregues  para  nossos  usuarios 
e  parceiros  de  publicidade,  e  se  estao  coletando  os  dados  que  precisamos  para  determinar  isso. 
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Para  onde  vao  os  meus  dados  /  Onde  sao  compartilhados? 

Os  dados  sao  transmitidos  diretamente  para  Mozilla  e  apenas  dados  agregados  sao  armazenado  nos 
servidores  da  Mozilla.  Tanto  para  Diretorio  de  Sugestoes,  quanto  para  Sugestoes  Aprimoradas  a  Mozilla 
compartilha  numeros  agregados  com  os  parceiros  sobre  o  numero  de  impressoes,  cliques,  e  esconde  seu 
proprio  conteudo  recebido. 

Como  fago  para  Ativar  /  Desativar? 

Voce  pode  desativar  Sugestoes  abrindo  uma  nova  aba  e  clicando  no  fcone  da  engrenagem  no  canto 
superior  direito  pagina.  Selecione  {Classico}  para  mostrar  apenas  o  Historico  de  Sugestoes,  ou  {Em 
branco},  para  desativar  as  Sugestoes. 

O  que  e  esta  pagina? 

y/  Avangada 
Classics 
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Atalhos  de  Teclado 

Navegagao 


Comando 

Atalho 

Voltar 

Alt  +  <- 

Backspace 

Avangar 

Alt  +  -*■ 

Shift  +  Backspace 

Pagina  inicial 

Alt  +  Home 

Abrir  arquivo 

Ctrl  +  0 

Atualizar  a  pagina 

F5 

Ctrl  +  R 

Atualizar  a  pagina  (ignorar  o  cache) 

Ctrl  +  F5 

Ctrl  +  Shift  +  R 

Parar  o  carregamento 

Esc 

Pagina  Atual 


Comando 

Atalho 

Ir  para  o  final  da  pagina 

End 

Ir  para  o  infcio  da  pagina 

Home 

Ir  para  o  proximo  frame 

F6 

Ir  para  o  frame  anterior 

Shift  +  F6 

Imprimir 

Ctrl  +  P 

Salvar  pagina  como 

Ctrl  +  S 

Mais  zoom 

Ctrl  +  + 

Menos  zoom 

Ctrl  +  - 

Tamanho  normal 

Ctrl  +  0 
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Editando 


101  Maxi 

^  w  educa 


Comando 

Atalho 

Copiar 

Ctrl  +  C 

Recortar 

Ctrl  +  X 

Apagar 

Del 

Colar 

Ctrl  +  V 

Colar  (como  texto  simples) 

Ctrl  +  Shift  +  V 

Refazer 

Ctrl  +  Y 

Selecionar  tudo 

Ctrl  +  A 

Desfazer 

Ctrl  +  Z 

Pesquisa 


Comando 

Atalho 

Localizar 

Ctrl  +  F 

Localizar  proximo 

F3 

Ctrl  +  G 

Localizar  anterior 

Shift  +  F3 
Ctrl  +  Shift  +  G 
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Selecionar  ou  gerenciar  mecanismos  de 
pesquisa 
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F4 

Janelas  &  Abas 


Comando 

Atalho 

Restricao 

Fechar  aba 

Ctrl  +  W 

Ctrl  +  F4 

-  exceto  para  abas  de 
aplicativos 

Fechar  janela 

Ctrl  +  Shift  +  W 

Alt  +  F4 
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Ctrl  +  Page  Up 
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fechar  janela 

Ctrl  +  Shift  +  N 

Selecionar 
abas  de  1  a  8 

Ctrl  +  1to8 

Selecione  a 
ultima  aba 

Ctrl  +  9 

Visualizar 

Grupo  de 
abas 

Ctrl  +  Shift  +  E 

Fechar  a 
Visualizagao 
do  Grupo  de 
abas 

Esc 

Proximo 

Grupo  de 
abas 

Ctrl  + ' 

-  apenas  para  alguns 
layouts  de  teclado 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 


OlVIaxi 

^  w  educa 


Historico 
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layouts  de  teclado 


Comando 

Atalho 

Painel  Historico 

Ctrl  +  H 

Janela  Biblioteca  (Historico) 

Ctrl  +  Shift  +  H 

Apagar  historico  recente 

Ctrl  +  Shift  +  Del 

Favoritos 


Comando 

Atalho 

Adicionar  todas  as  abas  aos  favoritos 

Ctrl  +  Shift  +  D 

Adicionar  esta  pagina  aos  favoritos 

Ctrl  +  D 

Painel  Favoritos 

Ctrl  +  B 

Ctrl  +  1 

Janela  Biblioteca  (Favoritos) 

Ctrl  +  Shift  +  B 

Atalhos  de  Mouse 


Comando 

Atalho 

Voltar 

Shift+Rolar  para  baixo 

Avangar 

Shift+Rolar  para  cima 

Aumentar  Zoom 

Ctrl+Rolar  para  cima 

Diminuir  Zoom 

Ctrl+Rolar  para  baixo 

Fechar  Aba 
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Clicar  com  botao  do  meio 
no  link 
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Abrir  em  nova  Aba  em  primeiro 
piano* 

Ctrl+Shift+Botao  esquerdo 
Shift+Botao  do  meio 

Abrir  em  uma  Nova  Janela 

Shift+Clicar  com  botao 
esquerdo  no  link 

Duplicar  Aba  ou  Favoritos 

Ctrl+Arrastar  Aba 

Recarregar  (ignorar  cache) 

Shift+Botao  recarregar 

Salvar  como... 

Alt+Botao  esquerdo 

Rolar  linha  por  linha 

Alt+Rolar 

GOOGLE  CHROME 


Visao  Geral36 

O  Google  Chrome  e  um  navegador  da  web  rapido,  simples  e  seguro,  desenvolvido  para  a  web 
moderna.  E  iniciado  da  sua  area  de  trabalho  em  segundos  quando  voce  clica  duas  vezes  em  seu  fcone. 

O  Google  Chrome  e  adaptado  ao  mecanismo  V8,  um  mecanismo  poderoso  de  JavaScript  desenvolvido 
para  executar  aplicativos  complexos  da  web  com  bastante  rapidez. 

Voce  pode  digitar  pesquisas  e  enderegos  da  web  na  barra  combinada  de  pesquisas  e  enderegos  do 
Google  Chrome,  chamada  Omnibox. 
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Omnibox  do  Google  Chrome. 

A  omnibox  fornece  sugestoes  para  pesquisas  e  enderegos  da  web  enquanto  voce  digita,  bem  como 
uma  funcionalidade  de  preenchimento  automatico  para  ajudar  a  obter  aquilo  que  voce  procura  com 
apenas  alguns  toques  de  tecla. 

O  Google  Chrome  conta  com  a  tecnologia  de  mecanismo  de  renderizagao  de  codigo  aberto  WebKit  e 
carrega  paginas  da  web  rapidamente. 

Gerenciamento  de  Guias  Eficiente 

As  guias  dinamicas  do  Google  Chrome  sao  faceis  de  arrastar,  soltar  e  reorganizar.  Gragas  a  arquitetura 
de  processos  multiplos,  e  possivel  abrir  centenas  de  guias  sem  deixar  o  Chrome  mais  lento. 

Voce  tambem  pode  fixar  suas  guias  favoritas  (como  e-mail)  na  barra  de  guias,  para  que  aparegam  no 
mesmo  lugar  toda  vez  que  voce  iniciar  o  Google  Chrome. 

Tab  para  Pesquisa 

Por  que  acessar  primeiro  o  YouTube.com  para  depois  procurar  um  video?  Basta  digitar  youtube.com 
na  omnibox  e  pressionar  a  tecla  tab  para  pesquisar  diretamente  no  YouTube.  Voce  tambem  pode 
configurar  palavras-chave  personalizadas  para  seus  sites  favoritos. 
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New  Tab 
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Search  YouTube  Video  Search:  chrome  speed  tests 

36  Fonte:  https ://www. google. com/chrome/browser/features. htmlttspeed 
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Leitor  de  PDF  Integrado 

O  Google  Chrome  tem  um  leitor  de  PDF  integrado.  Portanto,  e  possfvel  carregar  PDFs  em  instantes, 
sem  a  necessidade  de  instalar  qualquer  software  ou  plug-in.  E  facil  redimensionar,  salvar  e  imprimir  PDFs 
com  apenas  um  clique. 


Comece  Exatamente  de  Onde  Parou 

Quando  voce  fechar  o  Google  Chrome,  ele  ira  lembrar  das  guias  que  voce  abriu,  para  que  voce  possa 
retomar  exatamente  de  onde  parou. 

Naveaacao  Segura 


O  Google  Chrome  mostrara  uma  mensagem  de  aviso  antes  de  voce  visitar  um  site  suspeito  que  possa 
conter  malware  ou  phishing. 
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Com  a  tecnologia  Navegagao  segura  ativada  no  Google  Chrome,  caso  encontre  um  site  suspeito  de 
conter  phishing  ou  malware  durante  sua  navegagao  na  web,  voce  recebera  uma  pagina  de  aviso,  como 
a  pagina  acima. 

Um  ataque  de  phishing  acontece  quando  alguem  se  passa  por  outra  pessoa  para  persuadir  voce  a 
compartilhar  informagoes  pessoais  ou  sigilosas,  especialmente  usando  um  site  da  web  falso.  Por  sua  vez, 
um  malware  e  um  software  instalado  na  sua  maquina,  normalmente  sem  seu  conhecimento,  que  e 
projetado  para  danificar  seu  computador  ou  roubar  informagoes  da  sua  maquina. 

Validagao  de  Autenticidade 

A  tecnologia  de  validagao  de  autenticidade  ajuda  a  impedir  que  um  malware  se  instale  em  seu 
computador  ou  use  aquilo  que  acontece  em  uma  guia  do  navegador  para  afetar  o  que  acontece  na  outra. 
O  processo  de  validagao  de  autenticidade  adiciona  uma  camada  complementar  de  seguranga  contra 
paginas  da  web  maliciosas  que  tentam  instalar  programas  em  seu  computador,  monitorar  suas  atividades 
na  web  ou  roubar  informagoes  confidenciais  de  seu  disco  rfgido. 

Atualizagoes  Automaticas 

Para  garantir  que  voce  tenha  a  mais  recente  atualizagao  de  seguranga,  o  Google  Chrome  verifica 
regularmente  se  ha  atualizagoes,  de  modo  a  assegurar  que  o  navegador  esteja  sempre  atualizado.  A 
verificagao  de  atualizagao  garante  que  sua  versao  do  Google  Chrome  seja  automaticamente  atualizada 
com  os  ultimos  recursos  de  seguranga  e  corregoes,  sem  que  seja  necessaria  qualquer  agao  de  sua  parte. 

Privacidade 


Modo  de  Navegagao  Andnima 

Quando  nao  quiser  que  suas  visitas  a  websites  ou  downloads  sejam  gravados  em  seus  historicos  de 
navegagao  e  download,  voce  podera  navegar  no  modo  de  navegagao  anonima.  Alem  disso,  todos  os 
cookies  criados  durante  a  navegagao  no  modo  de  navegagao  anonima  sao  exclufdos  depois  que  todas 
as  janelas  anonimas  abertas  sao  fechadas. 
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Abrindo  uma  Janela  Anonima. 

No  canto  superior  direito  da  janela  do  navegador,  clique  no  botao  relativo  ao  usuario  atual.  Pode 

aparecer  seu  nome,  e-mail  ou  um  (cone  como  este 
Selecione  Anonimato. 

Voce  tambem  pode  pressionar  Ctrl  +  Shift  +  N  (Windows,  Linux  e  Chrome  OS). 

Quando  voce  estiver  navegando  no  modo  de  navegagao  anonima,  podera  ver  o  fcone  do  modo  de 
navegagao  anonima  no  canto  da  pagina.  A  navegagao  em  modo  anonimo  e  util  principalmente  quando 
voce  precisa  navegar  na  web  de  forma  privada,  sem  a  necessidade  de  alterar  suas  configuragdes  de 
privacidade  novamente  entre  as  sessoes  de  navegagao.  Por  exemplo,  voce  pode  ter  uma  sessao  normal 
e  uma  sessao  em  modo  anonimo  em  janelas  separadas  ao  mesmo  tempo. 

Preferencias  de  Privacidade 

Voce  pode  controlar  todas  as  suas  preferencias  de  privacidade  no  menu  do  Google  Chrome.  Basta 
selecionar  "Configuragdes",  clicar  em  "Mostrar  configuragdes  avangadas"  e  ajustar  a  segao  "Privacidade". 


Chrome 

1  0  (1  r.,lr" 

c  1 
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Extensions 

|  In-r;]  | 

Settings 

Como  Limpar  Dados  de  Navegagao 

Com  o  Google  Chrome,  voce  pode  limpar  seus  dados  de  navegagao  a  qualquer  momento,  de  forma 
que  essas  informagoes  nao  fiquem  armazenadas  em  seu  navegador,  incluindo  os  historicos  de 
navegagao  e  de  downloads,  cookies,  senhas  salvas  e  dados  de  formularios  salvos. 


Excluir  Cache  e  Outros  Dados  do  Navegador 

Voce  tern  controle  total  sobre  seus  dados  de  navegagao.  Esses  dados  incluem  coisas  como  seu 
historico  de  navegagao  e  de  download  e  dados  de  formularios  salvos.  Use  a  caixa  de  dialogo  "Limpar 
dados  de  navegagao"  para  excluir  todos  os  seus  dados  ou  apenas  uma  parte  deles,  coletados  durante 
um  periodo  especifico. 


Excluir  Todos  os  seus  Dados 

Clique  no  menu  do  Google  Chrome  1 ,  na  barra  de  ferramentas  do  navegador. 

Selecione  Mais  ferramentas. 

Selecione  Limpar  dados  de  navegagao. 

Na  caixa  de  dialogo  exibida,  marque  as  caixas  de  selegao  referentes  aos  tipos  de  informagao  que  voce 
deseja  remover. 

Use  o  menu  localizado  na  parte  superior  para  selecionar  a  quantidade  de  dados  que  deseja  excluir. 
Selecione  desde  o  comego  para  excluir  tudo. 

Clique  em  Limpar  dados  de  navegagao. 
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Excluir  Itens  Especificos  de  seus  Dados  de  Navegagao 

Em  vez  de  excluir  categorias  inteiras  de  seus  dados  de  navegagao,  voce  pode  escolher  itens 
especificos  para  exclusao. 
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Personalizar  Preferences  de  Privacidade  por  Website 

Nas  configuragdes  de  conteudo  do  Google  Chrome  e  possfvel  controlar,  site  por  site,  as  preferencias 
de  privacidade  para  cookies,  imagens,  JavaScript  e  plug-ins.  Por  exemplo,  voce  pode  definir  regras  de 
cookies  para  permitir  automaticamente  cookies  de  uma  lista  especifica  de  sites  nos  quais  voce  confia  e 
gerenciar  manualmente  o  bloqueio  e  a  configuragao  para  todos  os  outros  sites. 


Como  Desativar  a  Personal izagao  de  Anuncios 

Os  anunciantes  personalizam  seus  anuncios,  para  que  voce  veja  anuncios  de  seu  interesse.  As 
empresas  de  publicidade  que  sao  membros  da  Network  Advertising  Initiative  (NAI,  na  sigla  em  ingles)  e 
de  outras  atividades  autorreguladoras  permitem  que  voce  desative  essa  personalizagao.  No  Google 
Chrome,  voce  pode  manter  seu  status  de  desativagao  no  navegador  permanentemente,  mesmo  quando 
todos  os  cookies  sao  limpos,  instalando  a  extensao  "Manter  minhas  desativagdes"  do  Google  Chrome. 


Aplicativos 

Os  aplicativos  da  Chrome  Web  Store  utilizam  novas  e  poderosas  tecnologias  da  web  para  oferecer  a 
voce  as  melhores  experiences  de  produtividade,  educagao  e  jogos,  sempre  com  apenas  urn  clique  na 
pagina  "Nova  guia". 


Como  Adicionar  Novos  Usuarios 

E  se  voce  compartilhar  urn  computador  com  outras  pessoas?  Voce  nao  quer  que  seus  favoritos, 
aplicativos  e  extensoes  se  misturem  com  os  de  todas  as  outras  pessoas,  assim  como  nao  quer  que  suas 
coisas  do  Chrome  sejam  sincronizadas  com  todos  os  dispositivos. 

Agora,  e  possfvel  adicionar  novos  usuarios  ao  Google  Chrome.  A  adigao  de  novos  usuarios  permite 
que  cada  urn  tenha  sua  propria  experience  com  o  Google  Chrome  e  faga  login  no  navegador  para 
sincronizar  suas  coisas. 

Basta  ir  para  "Opgdes"  ("Preferencias"  no  Mac),  clicar  em  "Coisas  pessoais"  e  em  "Adicionar  novo 
usuario". 


Extensoes 

Extensoes  sao  ferramentas  personalizadas  que  permitem  fazer  mais  com  o  Google  Chrome,  como, 
por  exemplo,  controlar  suas  musicas,  fazer  capturas  de  tela  e  compartilhar  sites  com  amigos,  nao  importa 
onde  voce  esteja  na  web. 

Temas 

E  facil  deixar  o  Google  Chrome  mais  atraente.  Voce  pode  instalar  temas  criados  pelos  principais 
artistas  da  Chrome  Web  Store  ou  pode  criar  seu  proprio  tema  no  mychrometheme.com  e  compartilha-lo 
com  amigos. 

Personalizagao 

O  login  no  Google  Chrome  leva  seus  favoritos,  aplicativos,  historico  e  outras  configuragoes  para  todos 
os  seus  dispositivos.  Tudo  o  que  voce  atualiza  em  urn  dispositivo  e  atualizado  instantaneamente  nos 
outros,  e  seus  dados  do  Chrome  ficam  seguros  se  alguma  coisa  acontece  com  seu  computador.  Acesse 
o  menu  de  chave  inglesa  e  selecione  “Fazer  login  no  Chrome...” 

Aplicativos 

Adicione  urn  aplicativo  em  urn  computador.  Acesse-o  em  todos  os  seus  computadores. 


Preenchimento  Auto  mat ico 

Preencha  formularios  mais  rapidamente  em  todos  os  seus  computadores. 


City  San  FrariL 
Slate  Ca^omia 
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Temas 

Adicione  cores  a  seu  Google  Chrome  e  leve-as  com  voce. 


Senhas 

Recupere  suas  senhas  salvas  sempre  que  precisar. 


P^SSWDld 


^  Slay  lfi 


Extensoes 

Use  seus  recursos  personalizados  em  todos  os  computadores. 


Favoritos 

Acesse  rapidamente  seus  sites  favoritos,  onde  quer  que  voce  esteja. 


4 


☆  V* 


Paqina  "Nova  quia"37 


Pesquisa 

Comece  a  digitar  sua  consulta  de  pesquisa  na  caixa  de  pesquisa  e  voce  vera  sua  consulta  na  omnibox 
(barra  de  enderego  localizada  na  parte  superior  da  janela  do  navegador).  Voce  tambem  pode  digitar  urn 
URL  para  navegar  em  uma  pagina  da  Web. 

Observagao:  voce  tambem  pode  pesquisar  diretamente  na  omnibox. 


37  Fonte:  https://support.google.eom/chrome/topic/1 4678?h!=pt-BR&ref_topic=3434340 
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Seu  provedor  de  pesquisa  padrao  tem  a  opgao  de  personalizar  a  pagina  "Nova  guia".  Se  o  Google  for 
seu  provedor  de  pesquisa  padrao,  voce  vera  um  logotipo  e  uma  caixa  de  pesquisa  como 
em  www.google.com.br.  Se  seu  provedor  de  pesquisa  padrao  nao  for  o  Google,  voce  podera  ver  um 
layout  diferente  na  pagina  "Nova  guia". 


Mais  visitados 

Miniaturas  dos  websites  que  voce  visita  com  frequencia  aparecem  abaixo  da  caixa  de  pesquisa.  Basta 
clicar  em  uma  miniatura  para  visitar  o  site. 

Para  remover  um  site  visitado  com  frequencia,  passe  o  mouse  sobre  a  miniatura  e  clique  no  fcone  X, 
no  canto  superior  direito  da  miniatura. 


Aplicativos 

Windows,  Mac  e  Linux. 

Os  fcones  dos  aplicativos  que  voce  instalou  pela  Chrome  Web  Store  podem  ser  acessados  clicando 
no  favorito  Aplicativos  na  barra  de  favoritos.  Na  pagina  "Aplicativos  do  Google  Chrome",  basta  clicar  em 
um  fcone  para  abrir  o  aplicativo.  Caso  voce  nao  veja  o  favorito  do  aplicativo,  clique  com  o  botao  direito  do 
mouse  na  barra  de  favoritos  e  clique  em  Mostrar  atalho  para  aplicativos. 

Se  voce  instalou  aplicativos  do  Google  Chrome  em  outro  computador,  pode  Fazer  login  no  Google 
Chrome  e  ativar  a  sincronizagao  para  adicionar  automaticamente  esses  aplicativos  a  pagina  "Aplicativos 
do  Google  Chrome"  no  computador  que  esta  usando. 

Para  modificar  a  forma  com  que  o  aplicativo  deve  ser  aberto,  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no 
fcone  do  aplicativo  e  selecione  "Abrir  como  guia  normal",  "Abrir  como  guia  fixada",  "Abrir  como  janela"  ou 
"Abrir  tela  cheia".  Para  realizar  configuragdes  adicionais,  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  aplicativo 
e  selecione  "Opgdes". 

Para  desinstalar  um  aplicativo  do  Google  Chrome,  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  aplicativo  e 
selecione  Remover  do  Google  Chrome. 


Barra  de  favoritos 

Por  padrao,  suas  paginas  da  Web  favoritas  sao  exibidas  no  topo  da  pagina  "Nova  guia". 


Reabrir  uma  guia  fechada  recentemente 

Se,  acidentalmente,  voce  fechou  uma  guia  e  precisa  reabri-la  rapidamente,  use  o  atalho  do 
teclado  Crtl+Shift+T  ou  siga  estas  etapas: 

Clique  no  menu  do  Google  Chrome  1  na  barra  de  ferramentas  do  navegador. 

Selecione  Guias  recentes. 

Selecione  a  guia  desejada  na  lista  em  "Recentemente  fechadas". 

Repita  essas  etapas  para  recuperar  mais  guias  fechadas  recentemente. 

Se  voce  esta  conectado  ao  Google  Chrome,  pode  acessar  todo  o  seu  historico  e  abrir  guias  de  outros 
dispositivos  que  estejam  conectados  ao  Google  Chrome.  Para  fazer  isso,  clique  em  Guias 
recentes  >  Mais. 

Como  Funciona  a  Pesquisa  na  Barra  de  Enderego 

Quando  comega  a  escrever  na  barra  de  enderego,  o  Chrome  apresenta  expressoes  ou  URLs 
sugeridos.  Se  estiver  a  utilizar  um  computador,  tambem  e  possfvel  ver  fcones  apos  as  sugestoes: 


(cone 


Descrigao 

Os  sites  adicionados  aos  marcadores 


Pesquisas  populares  que  incluem  as  palavras  que  esta  a 
escrever 

Os  sites  do  historico  de  navegagao 


Quando  clica  em  uma  sugestao,  o  Chrome  abre  a  pagina  selecionada. 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

T-T -w  -  T  n- -T-r-r.- T-T-nr,  -^Trr  „  ■  -  -r  . ■  224 


Sugestdes  para  Facilitar  a  Pesquisa 

Se  pretender  pesquisar  de  forma  mais  rapida  e  facil,  siga  algumas  das  sugestoes  de  pesquisa 
disponfveis  abaixo. 

Pesquisar  Palavras  ou  Imagens 

Realce  uma  palavra,  uma  expressao  ou  uma  imagem  e  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  na  mesma 
no  computador.  Em  urn  Mac,  clique  com  a  tecla  Control  pressionada. 

Clique  na  opgao  para  pesquisar  atraves  do  motor  de  pesquisa  predefinido.  Por  exemplo,  pode  ser 
apresentado  algo  como  "Pesquisar  «pinguim  imperador»  no  Google"  ou  "Pesquisar  esta  imagem  no  Bing". 

Colar  e  Pesquisar 

Realce  uma  palavra  ou  uma  expressao  e  copie-a. 

Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  na  barra  de  enderego  no  ecra.  Em  urn  Mac,  clique  na  barra  de 
enderego  com  a  tecla  Control  premida. 

Clique  em  Colar  e  pesquisar. 

Pesquisar  por  Voz 

Pode  iniciar  uma  pesquisa  ou  outros  comandos  de  voz  no  Chrome  ao  dizer  "Ok  Google"  em  uma 
pagina  da  Pesquisa  Google  ou  em  uma  pagina  novo  separador.  Quando  diz  "Ok  Google",  o  Chrome  envia 
uma  gravagao  de  audio  da  sua  pesquisa  por  voz  para  o  Google. 

Pesquisar  ao  Realgar  e  Arrastar 

Realce  uma  palavra  ou  uma  expressao  e  arraste-a  para  a  barra  de  enderego.  O  Chrome  apresenta 
automaticamente  os  resultados  da  pesquisa  para  o  texto  realgado. 

Orqanizar  Guias 


E  possfvel  reorganizar  as  guias  com  facilidade  na  parte  superior  da  janela  do  navegador  ou  em  uma 
nova  janela. 

Reordenar  as  Guias 

Clique  em  uma  guia  e  arraste-a  para  uma  posigao  diferente  na  parte  superior  da  janela  do  navegador. 


Mover  uma  Guia  para  uma  Nova  Janela 

Clique  na  guia  e  arraste-a  para  fora  da  barra  de  enderego  e  para  uma  nova  janela.  A  guia  deve  abrir 
automaticamente.  Tambem  e  possfvel  empurrar  a  guia  para  uma  janela  propria  nova. 

Fixar  uma  Guia  em  um  Lugar 

Para  que  uma  determinada  guia  nao  se  mova,  clique  nela  com  o  botao  direito  do  mouse  (ou  pressione 
Ctrl  e  clique  em  um  Mac)  e  selecione  Fixar  guia. 


Uma  guia  fixada  aparecera  do  lado  esquerdo  da  janela  do  navegador.  Diferentemente  das  outras  guias, 
ela  sera  menor  em  tamanho  e  mostrara  apenas  o  fcone  do  site. 

Redimensionar  a  Janela  do  Navegador 

Para  redimensionar  rapidamente  a  janela  do  navegador,  arraste  a  janela  ou  a  guia  para  uma  posigao 
de  encaixe  no  monitor  ou  no  navegador  do  computador.  Quando  o  fcone  de  encaixe  aparecer,  solte  o 
mouse  sobre  o  fcone  para  que  a  guia  se  encaixe  no  lugar. 

Veja  as  diferentes  posigoes  de  encaixe: 

-  Parte  superior  do  monitor:  a  guia  aparece  maximizada  em  uma  nova  janela,  quando  liberada. 

-  Parte  inferior  do  monitor:  a  guia  aparece  em  uma  nova  janela  que  preenche  a  metade  inferior  do 
monitor. 
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-  Lados  direito  e  esquerdo  do  monitor:  a  guia  e  aberta  em  uma  nova  janela,  que  preenche  o  lado  direito 
ou  esquerdo  do  monitor. 

-  Parte  inferior  da  janela  do  navegador:  a  guia  aparece  em  uma  nova  janela,  abaixo  da  janela  do 
navegador  ja  existente.  As  duas  janelas  dividem  o  monitor  ao  meio. 

-  Lados  direito  e  esquerdo  da  janela  do  navegador:  a  guia  e  aberta  em  uma  nova  janela,  que  preenche 
o  lado  direito  ou  esquerdo  do  monitor.  A  janela  do  navegador  ja  existente  toma  a  outra  metade  do  monitor, 
de  forma  que  as  duas  janelas  aparecem  lado  a  lado. 


Abrir  Separadores,  Janelas  e  Ficheiros 


Abrir  um  Novo  Separador 


-  Clique  no  fcone  -junto  ao  ultimo  separador,  que  abre  a  pagina  Novo  separador. 

-  Para  abrir  um  link  em  um  novo  separador,  prima  Ctrl  (Windows  e  Linux)  no  teclado  ao  clicar  no  link. 
Os  separadores  relacionados  sao  agrupados. 

-  Pretende  que  a  mesma  pagina  Web  seja  aberta  em  varios  separadores?  Clique  com  o  botao  direito 
do  mouse  no  separador  que  contem  a  pagina  Web  em  questao  e  selecione  Duplicar. 

-  Experimente  estes  atalhos  de  teclado:  Ctrl+T  (Windows  e  Linux); 

Abrir  uma  Nova  Janela 

Experimente  estes  atalhos  de  teclado:  Ctrl+N  (Windows  e  Linux); 

Fechar  Guias.  Janelas  e  o  Google  Chrome 

Fechar  Guias  e  Janelas 

-  Guias:  clique  no  fcone  x  da  guia  ou  use  os  atalhos  do  teclado  Ctrl+W  (Windows  e  Linux)  e  para  fechar 
a  guia. 

-  Janelas:  clique  no  fcone  x  no  canto  da  janela  ou  use  os  atalhos  do  teclado  Alt+F4  (Windows  e  Linux) 
para  fechar  uma  janela.  Se  voce  fechar  a  ultima  guia  em  uma  janela,  a  janela  tambem  sera 
automaticamente  fechada. 

Se  voce  acidentalmente  fechar  uma  guia  ou  uma  janela,  pode  facilmente  recupera-la  usando  o  atalho 
do  teclado  Crtl+Shift+T.  Ou,  como  alternativa,  ou  siga  as  etapas  abaixo: 

Clique  no  menu  do  Google  Chrome  =  na  barra  de  ferramentas  do  navegador. 

Selecione  Guias  recentes. 

Selecione  a  guia  desejada  na  lista  em  "Recentemente  fechadas". 

Repita  essas  etapas  para  recuperar  mais  guias  fechadas  recentemente. 

Fechar  o  Google  Chrome 

Clique  no  menu  do  Google  Chrome  =  na  barra  de  ferramentas  do  navegador  e  selecione  Sair  para 
fechar  todas  as  guias  e  janelas  abertas. 

Se  voce  estiver  usando  o  Google  Chrome  em  um  Mac,  tambem  podera  configurar  o  navegador  para 
mostrar  um  aviso  antes  de  fechar  o  navegador.  Por  padrao,  esse  aviso  esta  desativado.  Siga  estas  etapas 
para  ativa-lo: 

Clique  em  Chrome  na  barra  de  menus  superior. 

Selecione  Avisar  antes  de  encerrar. 


Forgar  o  Fechamento  de  uma  Pagina  da  Web  ou  de  um  Aplicativo 

Clique  no  menu  do  Google  Chrome  5  na  barra  de  ferramentas  do  navegador. 

Selecione  Ferramentas. 

Selecione  Gerenciador  de  tarefas. 

Selecione  a  pagina  da  web  que  deseja  fechar. 

Clique  em  Encerrar  processo. 

Se  voce  encerrar  um  processo  no  Windows,  no  Linux  ou  no  Chrome  OS,  vera  a  mensagem  "Ele  esta 
morto,  Jim!"  nas  guias  afetadas.  Em  um  Mac,  aparecera  a  mensagem  "Ah,  nao!". . 
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Principals  Atalhos  de  Teclado  e/ou  Mouse 

Atalho/O  Que  Faz 

-  Ctrl+N:  abre  uma  nova  janela. 

-  Ctrl+T:  abre  um  novo  separador. 

-  Ctrl+Shift+N:  abre  uma  nova  janela  no  modo  de  navegagao  anonima. 

-  Pressionar  Ctrl+O  e,  em  seguida,  selecionar  o  ficheiro:  abre  um  ficheiro  do  computador  no  Google 
Chrome. 

-  Pressionar  Ctrl  e  clicar  em  um  link.  Em  alternativa,  clicar  em  um  link  com  o  botao  do  meio  do 
mouse  (ou  a  roda  do  mouse):  abre  o  link  em  um  separador  novo  em  segundo  piano. 

-  Pressionar  Ctrl+Shift  e  clicar  em  um  link.  Em  alternativa,  Pressionar  Shift  e  clicar  em  um  link 
com  o  botao  do  meio  do  mouse  (ou  a  roda  do  mouse):  abre  o  link  em  um  separador  novo  e  muda 
para  o  separador  recem-aberto. 

-  Pressionar  Shift  e  clicar  em  um  link:  abre  o  link  em  uma  janela  nova. 

-  Ctrl+Shift+T:  abre  novamente  o  ultimo  separador  fechado.  O  Google  Chrome  memoriza  os  ultimos 
10  separadores  fechados. 

-  Arrastar  um  link  para  um  separador:  abre  o  link  no  separador. 

-  Arrastar  um  link  para  uma  area  em  branco  na  faixa  de  separadores:  abre  o  link  em  um  separador 
novo. 

-  Arrastar  um  separador  para  fora  da  faixa  de  separadores:  abre  o  separador  em  uma  janela  nova. 

-  Arrastar  um  separador  da  faixa  de  separadores  para  uma  janela  existente:  abre  o  separador  na 
janela  existente. 

-  Pressionar  Esc  enquanto  arrasta  um  separador:  repde  o  separador  na  sua  posigao  original. 

-  Ctrl+1  a  Ctrl+8:  muda  para  o  separador  com  a  posigao  correspondente  ao  numero  na  faixa  de 
separadores. 

-  Ctrl+9:  muda  para  o  ultimo  separador. 

-  Ctrl+Tab  ou  Ctrl+PgDown:  muda  para  o  separador  seguinte. 

-  Ctrl+Shift+Tab  ou  Ctrl+Pgllp:  muda  para  o  separador  anterior. 

-  Alt+F4  ou  Ctrl  +  Shift  +  W:  fecha  a  janela  atual. 

-  Ctrl+W  ou  Ctrl+F4:  fecha  o  separador  ou  a  janela  de  contexto  atual. 

-  Clicar  em  um  separador  com  o  botao  do  meio  do  mouse  (ou  a  roda  do  mouse):  fecha  o 
separador  em  que  clicou. 

-  Clicar  com  o  botao  direito  do  mouse  ou  clicar  e  manter  premida  a  seta  de  Retrocesso  ou 
Avango  da  barra  de  ferramentas  do  navegador:  apresenta  o  historico  de  navegagao  no  separador. 

-  Pressionar  Retrocesso  ou  Alt  e  a  seta  para  a  esquerda  simultaneamente:  vai  para  a  pagina 
anterior  do  historico  de  navegagao  do  separador. 

-  Pressionar  Shift+ Retrocesso  ou  Alt  e  a  seta  para  a  direita  simultaneamente:  vai  para  a  pagina 
seguinte  do  historico  de  navegagao  do  separador. 

-  Pressionar  Ctrl  e  clicar  na  seta  de  Retrocesso,  na  seta  de  Avango  ou  no  botao  Ir  da  barra  de 
ferramentas.  Em  alternativa,  clicar  em  um  dos  botoes  com  o  botao  do  meio  do  mouse  (ou  a  roda 
do  mouse):  abre  o  destino  do  botao  em  um  novo  separador  em  segundo  piano. 

-  Fazer  duplo  clique  na  area  em  branco  da  faixa  de  separadores:  maximiza  ou  minimiza  a  janela. 

-  Alt+Home:  abre  a  pagina  inicial  na  janela  atual. 

Limpar  Cache  e  Cookies 

Os  cookies  (arquivos  criados  pelos  websites)  e  o  cache  do  navegador  (que  ajuda  a  carregar  as  paginas 
mais  rapidamente),  facilitam  sua  navegagao  na  Web. 

A  limpeza  dos  cookies  e  do  cache  do  seu  navegador  exclui  as  configuragoes  do  website  (como  nomes 
de  usuarios  e  senhas),  e  alguns  sites  podem  ficar  mais  lentos  porque  todas  as  imagens  precisam  ser 
carregadas  novamente. 

Internet  Explorer 

Para  Excluir  Cookies 

No  Internet  Explorer,  selecione  o  botao  Ferramentas,  aponte  para  Seguranga  e  escolha  Excluir 
historico  de  navegagao. 

Marque  a  caixa  de  selegao  Cookies  e  dados  de  sites  e  selecione  Excluir. 

No  Internet  Explorer,  clique  no  menu  Seguranga  e  clique  em  Excluir  Historico  de  Navegagao. 
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Marque  a  caixa  de  selegao  ao  lado  Cookies. 

Selecione  a  caixa  de  dialogo  Preservar  dados  de  sites  Favoritos  se  voce  nao  quiser  excluir  os  cookies 
associados  aos  sites  da  sua  lista  de  Favoritos. 

Selecione  Excluir. 

Bloquear  ou  Permitir  Cookies 

Se  nao  quiser  que  os  sites  armazenem  cookies  em  seu  computador,  voce  pode  bloquear  os  cookies. 
Porem,  o  bloqueio  de  cookies  pode  impedir  que  algumas  paginas  sejam  exibidas  corretamente.  Tambem 
pode  aparecer  uma  mensagem  em  um  site  avisando  que  e  preciso  permitir  os  cookies  para  poder  ver 
esse  site.  O  bloqueio  de  cookies  pode  impedir  que  algumas  paginas  sejam  exibidas  corretamente. 
Tambem  pode  aparecer  uma  mensagem  em  um  site  avisando  que  e  preciso  permitir  os  cookies  para 
poder  ver  esse  site. 

Firefox 

Para  deletar  todos  os  cookies  armazenados  no  seu  computador  ou  abrir  a  janela  de  cookies,  conforme 
explicado  acima  e  use  o  botao  Remover  todos  os  cookies,  ou  entao  faga  o  seguinte:: 

Clique  no  menu  s  ,  depois  em  Historico  e  finalmente  em  Limpar  Historico  Recente.... 

Em  Limpar  este  perfodo  escolha  Tudo. 

Clique  na  setinha  logo  abaixo  para  abrir  os  Detalhes  para  mostrar  a  lista  de  itens  do  historico. 

Selecione  Cookies  e  confira  se  os  outros  itens  que  voce  quer  manter  nao  estao  selecionados. 


Clique  em  Limpar  Agora  para  excluir  os  cookies  e  feche  a  janela  de  Historico  Recente. 

Google  Chrome 

Abra  o  Google  Chrome. 

Na  barra  de  ferramentas  do  seu  navegador,  clique  no  menu  do  Chrome  Menu. 

Clique  em  Mais  ferramentas  >  Limpar  dados  de  navegagao. 

Na  caixa  exibida,  clique  nas  caixas  de  selegao  "Cookies  e  outros  dados  de  site  e  plug-in"  e  "Imagens 
e  arquivos  armazenados  em  cache". 

Use  o  menu  localizado  na  parte  superior  para  selecionar  a  quantidade  de  dados  que  voce  deseja 
excluir.  Escolha  desde  o  comego  para  excluir  tudo. 

Clique  em  Limpar  dados  de  navegagao. 


Questdes 

01.  (COSANPA  -  Agente  Administrative  -  FADESP/2017)  O  navegador  livre  e  de  multiplataforma 
desenvolvido  pela  Mozilla  Foundation  denomina-se: 

(A)  Firefox. 

(B)  Explorer. 

(C)  Chrome. 

(D)  Torch. 

02.  (TRT  -  4-  REGIAO/RS  -  Tecnico  Judiciario  -  FCC)  Considere  as  caracterfsticas  dos  navegadores: 

I.  Verifica  regularmente  se  ha  atualizagoes,  garantindo  que  a  versao  seja  automaticamente  atualizada 
com  os  ultimos  recursos  de  seguranga  e  corregoes,  sem  que  seja  necessaria  qualquer  agao  do  usuario. 
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II.  O  Sync  permite  que  o  usuario  sincronize  o  navegador  em  qualquer  lugar  para  se  acessar  os 
favoritos,  senhas,  abas  e  diversos  recursos  no  smartphone,  tablet  ou  computador. 


I  e  II  mencionam  caracteristicas,  respectivamente,  dos  navegadores: 

(A)  Google  Chrome  e  Mozilla  Firefox. 

(B)  Google  e  Explorer. 

(C)  Mozilla  Firefox  e  Google  Chrome. 

(D)  Firefox  e  Explorer. 

(E)  Google  Chrome  e  Internet  Explorer. 


03.  (CRP/MG  -  Assistente  Administrative  -  Quadrix)  Considere  as  situagoes  que  envolvem 
programas  de  navegagao  na  Internet  nas  suas  versoes  em  portugues. 

I.  Ao  se  clicar  no  botao  "Estou  com  sorte",  o  usuario  e  automaticamente  conduzido  a  primeira  pagina 
web  que  o  navegador  devolveu  para  a  sua  pesquisa  e  ele  nao  vera  quaisquer  outros  resultados  de 
pesquisa. 

II.  Ao  se  tentar  fazer  o  download,  e  exibida  a  mensagem:  "O  navegador  nao  e  compatfvel  com  seu 
sistema  operacional.  Atualize  para  a  versao  8.1  para  navegar  na  Internet  com  mais  rapidez  e  seguranga." 

III.  Na  pagina  de  download  do  navegador,  ao  se  clicar  em  "O  que  ha  de  novo",  sao  listadas  novidades 
da  versao  37.0. 


Os  navegadores  envolvidos  nas  situagoes  I,  II  e  III,  ocorridas  em  2015,  correspondem,  correta  e 
respectivamente,  a: 

(A)  Safari,  Mozilla  Firefox,  Opera. 

(B)  Safari,  Opera,  Google  Chrome. 

(C)  Google  Chrome,  Internet  Explorer  1 1 ,  Mozilla  Firefox. 

(D)  Google  Chrome,  Internet  Explorer  15,  Opera. 

(E)  Mozilla  Firefox,  Safari,  Google  Chrome. 

04.  (UFRB  -  Contador  -  FUNRIO)  A  navegagao  privativa,  tambem  chamada  de  anonima  ou  oculta,  e 
urn  recurso  presente  nos  navegadores  de  Internet  que  permite  que  voce  navegue  na  Internet  sem  guardar 
informagdes  sobre  os  sites  e  paginas  que  voce  visitou.  No  Microsoft  Internet  Explorer  1 1 ,  uma  sessao  de 
navegagao  privativa  pode  ser  identificada  com  qual  indicagao  no  lado  esquerdo  da  barra  de  enderegos? 

(A)  A  palavra  Anonymous. 

(B)  A  imagem  de  urn  espiao. 

(C)  A  palavra  Hidden. 

(D)  Uma  tarja  na  cor  roxa. 

(E)  A  palavra  InPrivate. 

05.  (SEDS/TO  -  Assistente  Socioeducativo  -  FUNCAB)  Urn  usuario  da  ultima  versao  do  navegador 
MS  Internet  Explorer  em  portugues  quer  acessar  a  funcionalidade  que  auxilia  na  localizagao  de  uma 
palavra  dentro  de  uma  pagina.  Nesse  caso,  ele  deve  digitar  a  tecla  de  atalho: 

(A)  FI 

(B)  CTRL  +  A 

(C)  CTRL  +  F 

(D)  CTRL  +  J 

06.  (Prefeitura  de  Paulista/PE  -  Digitador  -  UPENET)  Considerando  que  a  figura  a  seguir  ilustre  uma 
janela  do  Internet  Explorer  1 1  durante  uma  sessao  de  uso  em  urn  computador  com  sistema  operacional 
Windows  7,  assinale  a  alternativa  que  contem  a  afirmagao  CORRETA. 
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(A)  O  botao  ®  permite  ativar  a  atualizagao  da  pagina  atual. 

(B)  O  botao  ©  interrompe  a  carga  em  andamento. 

(C)  O  botao  ©  permite  o  acesso  ao  historico  das  paginas  encerradas. 

(D)  Os  botoes  ©  e  ©  possuem  a  mesma  fungao. 

(E)  O  botao  ©  permite  acesso  ao  Favoritos. 

07.  (CBTU-METROREC  -  Tecnico  de  Gestao  -  CONSULPLAN)  Considere  a  imagem  do  site  de  busca 
BING  carregada  no  navegador  Internet  Explorer  11  (configuragao  padrao). 


O  procedimento  para  definir  este  site  como  pagina  inicial  do  navegador  e:  clicar  no  botao  Ferramentas, 
clicar  em  Opgoes  da  Internet  e  na  janela  que  e  exibida  selecionar  a  guia: 

(A)  Geral,  no  campo  Home  Page  clicar  no  botao  Usar  Atual  e  clicar  no  botao  Ok  para  confirmar  o 
procedimento. 

(B)  Geral,  no  campo  Pagina  Inicial  clicar  no  botao  Usar  padrao  e  clicar  no  botao  Ok  para  confirmar  o 
procedimento. 

(C)  Conteudo,  no  campo  Home  Page  clicar  no  botao  Nova  Guia  e  clicar  no  botao  Ok  para  confirmar  o 
procedimento. 

(D)  Conteudo,  no  campo  Pagina  Inicial  clicar  no  botao  Definir  como  Inicial  e  clicar  no  botao  Ok  para 
confirmar  o  procedimento. 
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08.  (CBTU  -  METROREC  -  Tecnico  de  Enfermagem  do  Trabalho  -  CONSULPLAN)  Um  usuario  esta 
utilizando  o  navegador  Internet  Explorer  1 1  para  realizar  a  impressao  de  um  boleto  bancario.  Natentativa 
de  realizar  a  impressao  do  documento,  foram  efetuadas  diversas  impressoes  que  ficaram 
desconfiguradas,  ocupando  mais  de  uma  pagina.  Para  evitar  o  desperdfcio  de  papel,  o  usuario  pode 
realizar  um  processo  de  visualizagao  previa  do  documento  que  proporciona  a  nogao  real  de  como  o 
documento  sera  efetivamente  impresso.  Este  recurso  pode  ser  acessado,  executando  como 
procedimento:  clicar  no  botao: 


(A)  Preferences,  selecionar  Seguranga  e  clicar  em  Visualizagao  de  Impressao. 

(B)  Ferramentas  selecionar  Imprimir  e  clicar  em  Visualizagao  de  Impressao. 

(C)  Preferences,  selecionar  Configurar  Impressao  e  clicar  em  Visualizagao  de  Impressao. 

(D)  Ferramentas  ,  selecionar  Configurar  Impressao  e  clicar  em  Visualizagao  de  Impressao. 

Gabarito 


01  .A  /  02. A  /  03. C  /  04.E  /  05.C  /  06.C  /  07. A  /  08.B 

Comentarios 


01.  Resposta:  A 

Mozilla  Firefox  e  um  navegador  livre  e  multi-plataforma  desenvolvido  pela  Mozilla  Foundation  com 
ajuda  de  centenas  de  colaboradores.  A  intengao  da  fundagao  e  desenvolver  um  navegador  leve,  seguro, 
intuitivo  e  altamente  extensfvel. 

02.  Resposta:  A 

O  Sync  permite  que  o  usuario  sincronize  o  navegador  em  qualquer  lugar  para  se  acessar  os  favoritos, 
senhas,  abas  e  diversos  recursos  no  smartphone,  tablet  ou  computador. 

Somente  MOZILA  FIREFOX  a  navegagao  e  por  abas.  O  Google  Chrome  e  Internet  Explorer  e  por 
GUIAS. 

03.  Resposta:  C 

"Estou  com  sorte"  e  um  recurso  da  Google  Buscas,  exibido  no  navegador  Google  Chrome,  mas 
tambem  nos  demais  navegadores  de  Internet. 

"Windows  8.1"  utiliza  o  navegador  Internet  Explorer  11.0.20 

"Versao  37"  e  uma  referenda  ao  Mozilla  Firefox,  visto  que  o  IE  esta  na  1 1  e  o  Google  Chrome  esta  na 
versao  43. 


04.  Resposta:  E 
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Tela  de  navegagao  andnima  (Atalho:  Ctrl+Shift+P). 


05.  Resposta:  C 

Segue  abaixo  as  imagens  dos  menus  com  os  atalhos  citados  na  questao  destacados. 
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CTRL  +  J  (Exibir  downloads). 
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Ajuda  dc  Internet  Explorer 

Novidades  no  Internet  Explorer  11 
.  j  Suporte  Online 

Entre  com  a  sua  coni 

Sobre  o  Intern  et  Explorer 
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06.  Resposta:  C 

Clicando  no  fcone  de  favoritos  e  possfvel  acessar  o  historico  clicando  na  aba  correspondente 


Acesso  a  tela  de  favoritos. 
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Acessando  o  historico  atraves  do  favoritos. 


07.  Resposta:  A 

1-  Geral,  no  campo  2-  Home  Page  clicar  no  botao  3-  Usar  Atual  e  clicar  no  botao  4-  Ok  para  confirmar 
o  procedimento. 


1 


2 


3 


3 


Opgdes  utilizadas  para  definir  uma  Home  page  no  IE  11. 


08.  Resposta:  B 

E  necessario  acessar  a  visualizagao  de  impressao  atraves  do  passos:  Ferramentas  selecionar 
Imprimir  e  clicar  em  Visualizagao  de  Impressao,  conforme  apresentado  na  imagem  abaixo. 
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Acesso  a  visualizagao  de  impressao. 
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CORREIO  ELETRONICO 


O  correio  eletronico  ( e-mail)  e  o  servigo  basico  de  comunicagao  na  rede.  Ele  e  muito  rapido,  envia  e 
recebe  mensagens  em  questao  de  minutos.  Enviar  dados  via  correio  eletronico  e  muito  facil.  Tudo  o  que 
voce  precisa  e  ter  acesso  a  rede,  dispor  de  um  programa  de  correio  eletronico  e  conhecer  o  enderego  da 
pessoa  com  quern  deseja  se  comunicar. 

Sao  servigos  de  redes  de  computadores  desenvolvidos  para  a  composigao,  envio,  recebimento  e 
gerenciamento  de  mensagens  eletronicas  {e-mails),  essas  mensagens  sao  trafegadas  pela  rede  atraves 
de  protocolos,  como  POP,  IMAP  e  SMTP,  vejamos: 

-  O  protocolo  POP  ( Post  Office  Protocol)  e  utilizado  para  efetuar  acesso  remoto  a  uma  caixa  de  correio 
eletronico  e  a  transference  para  o  computador  ( software  de  cliente  de  e-mail)  deste  modo,  manipulagao 
das  mensagens  (alteragao,  exclusao,  armazenamento)  e  feita  no  computador  que  recebeu  as 
mensagens. 

-  O  protocolo  IMAP  ( Internet  Message  Access  Protocol)  permite  a  leitura  e  a  manipulagao  de 
mensagens  do  servidor  sem  que  haja  a  transference  dessas  mensagens  para  o  computador. 

-  O  SMTP  ( Simple  Mail  Transfer  Protocol)  e  utilizado  apenas  para  o  envio  de  mensagem  a  outros 
servidores  de  e-mail. 


Enderecos  de  Correio  Eletronico38 

Um  enderego  de  correio  eletronico,  como  um  enderego  postal,  possui  todos  os  dados  de  identificagao 
necessarios  para  enviar  uma  mensagem  a  alguem.  Ele  e  composto  de  uma  parte  relacionada  ao 
destinatario  da  mensagem  (o  que  vem  antes  do  caractere  @  e  de  uma  parte  relacionada  com  a 
localizagao  do  destinatario,  o  que  vem  apos  o  caractere  @. 

Exemplo  de  formagao  de  um  enderego  eletronico: 

nome  do  usuario@nome  do  domfnio 

antonio.mesquita@genamaz.org.br 

Assim  como  voce  possui  o  seu  enderego  residencial,  voce  tambem  tera  seu  enderego  eletronico. 

O  simbolo  @  e  lido  como  "arroba"  em  portugues  e  "at"  em  ingles. 

Aconselhamos,  para  reduzir  a  possibilidade  de  homdnimos  (nomes  de  usuario  em  duplicidade),  formar 
o  nome  de  usuario  com  prenome.sobrenome.  O  nome  do  domfnio  e  fornecido  pelo  provedor  de  acesso  a 
Internet. 


Atividades  do  Correio  Eletronico 


-  Pedir  arquivos; 

-  Solicitar  informagdes; 

-  Mandar  mensagens; 

-  Fazer  leitura  de  informagdes; 

-  Fazer  download  de  arquivos,  etc. 

Como  Enviar  Mensagens  no  E-mail 

Cada  programa  de  e-mail  possui  uma  maneira  propria  de  encaminhar  as  mensagens  e  o  usuario  deve 
verificar  suas  orientagoes  e  regulamentos.  Para  que  o  e-mail  seja  enviado  e  importante  preencher  os 
seguintes  dados: 

To:  e  o  enderego  para  o  qual  sera  enviada  a  me  nsagem; 

Cc:  vem  do  ingles  Carbon  Copy  (copia  carbonada).  Nesse  espago  voce  coloca  o  enderego  de  uma 
pessoa  que  recebera  uma  copia  do  e-mail ; 

Bcc:  vem  do  ingles  Blind  Carbon  Copy  (copia  cega).  Utilizado  quando  o  usuario  deseja  encaminhar 
um  e-mail e  anexa  um  destinatario  que  nao  deve  aparecer  na  mensagem  para  as  outras  pessoas; 

Subject:  e  o  assunto  de  sua  mensagem  e  pode  ou  nao  ser  preenchido. 


38  http://www.virtual.ufc.br/cursouca/modulo_web2/parada_01/para_saber_mais/sobrecorreio.htm 
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Clientes  de  E-mail 
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Sao  softwares  (programas  de  computador)  que  possibilitam  que  os  usuarios  de  computador  redijam, 
personalizem,  armazenem  e  gerenciem  mensagens,  proporciona  acesso  a  servidores  de  envio  e 
recebimento  de  e-mail.  Dentre  os  varios  clientes  de  e-mail disponfveis  no  mercado  os  principals  sao: 

Outlook  Express:  desenvolvido  pela  empresa  Microsoft,  este  software  e  leve  e  eficaz  utilizado  para 
gerenciamento  de  contatos,  composigao,  envio  e  recebimento  de  e-mail e  acompanha  alguns  programas 
da  empresa  como  Internet  Explorer  (a  partir  da  versao  4)  e  sistemas  operacionais  Windows  nas  versdes 
98,  ME,  2000  e  XP. 

O  Windows  Mail  e  Outlook  Express  foram  descontinuados  no  Windows  739  e  a  nova  aplicagao  de  e- 
mail  e  o  Windows  Live  Mail.  Entao,  antes  de  instalar  o  Windows  7  e  recomendado  exportar  suas 
mensagens,  contatos  e  configuragdes  de  conta  para  facilitar  a  importagao  no  Windows  Live  Mail  apos 
instalar  o  Windows  7. 

Windows  Live  Mail:  tambem  produzido  pela  Microsoft,  e  urn  software  baseado  no  Outlook  Express 
com  aprimoramentos  como  a  capacidade  de  leitura  de  RSS  e  ATOM  (formatos  de  leitura  e  escrita  de 
informagoes  na  Web)  e  requer  para  seu  funcionamento  a  instalagao  do  Internet  Explorer  7  ou  superior 
tambem  utilizado  para  gerenciamento  de  contatos,  composigao,  envio  e  recebimento  de  e-mail. 

Microsoft  Outlook:  e  urn  software  integrado  ao  Microsoft  Office,  diferente  do  Outlook  Express  ou  Live 
Mailv oltados  apenas  ao  gerenciamento  de  contatos,  composigao,  envio  e  recebimento  de  mensagens,  o 
MS  Outlook  disponibiliza  urn  completo  calendario  com  agenda  de  compromissos,  seu  gerenciador  de 
contatos  e  mais  completo  que  as  versdes  Live  e  Express  e  possui  campos  de  tarefas  com  simulador  de 
post-it  (pequenos  papeis  coloridos  autoadesivos). 

Mozilla  Thunderbird:  e  urn  software  muito  parecido  com  o  MS  Outlook,  porem  e  desenvolvido  pela 
empresa  Mozilla  Foundation,  criadora  do  Mozilla  Firefox. 

Funcionamento  dos  Clientes  de  E-mail 

O  cliente  de  e-mail  envia  uma  solicitagao  ao  servidor  de  e-mail  de  seu  provedor  (ISP),  para  esta 
requisigao  e  utilizado  o  protocolo  SMTP,  o  servidor  envia  a  mensagem  atraves  da  internet  para  outro 
servidor  que  contem  a  caixa  postal  do  destinatario,  entao  e  feito  o  download  das  mensagens  para  o  cliente 
de  e-mail  realizando  o  processo  inverso,  mas  agora  utilizando  o  protocolo  POP. 


Servidor  ISP 


IHTEFHET 


Principals  Clientes  de  E-mail 

Webmail:  tern  a  mesma  fungao  dos  clientes  de  e-mail  que  ficam  instalados  no  computador,  mas  ficam 
armazenados  diretamente  em  servidores  de  e-mail  e  seu  acesso  e  via  browser  (navegador  de  internet). 
Dentre  os  principals  Web  Mails  gratuitos  temos  Gmail,  Hotmail,  Yahoo,  Bol e  Ig,  todos  seguros,  eficazes 
e  rapidos,  possuem  grandes  espagos  para  armazenamentos  de  mensagens,  mas  daremos  uma  atengao 
especial  a  dois  deles: 

Gmail:  fornecido  pela  empresa  Google,  alem  das  fungdes  basicas  de  envio  e  recebimento  de  e-mail, 
existem  agenda  de  compromissos  e  tarefas,  mensageiro,  drive  virtual,  integragao  a  todas  as  ferramentas 
providas  pela  Google. 

Hotmail  ou  Live:  semelhante  ao  Gmail,  mas  nao  disponibiliza  a  integragao  com  as  ferramentas  do 
Google. 


39  https://support. microsoft. com/pt-br/help/977838 
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Outlook.com40:  e  um  servigo  de  e-mail  pessoal  gratuito,  baseado  na  Web,  muito  facil  de  usar.  Tem 
muitos  dos  recursos  do  Outlook  Express,  juntamente  com  outros  recursos  mais  novos.  Permite  ao  usuario 
manter  seu  enderego  de  e-mail  atualizado,  enviar  fotos  e  arquivos  e  manter  a  sua  caixa  de  entrada  em 
ordem.  Sendo  possivel  a  visualizagao  dos  e-mails  em  qualquer  computador,  tablet  ou  telefone  que  esteja 
conectado. 

Siga  as  etapas  abaixo  e  o  complemento  Mail  Migration  transferira  seus  e-mails  e  contatos  do  Outlook 
Express. 

-  Inscrever-se  no  Outlook.com  e  Transferir  seus  E-mails  e  Contatos  do  Outlook  Express 

Ao  se  inscrever  no  Outlook.com,  seu  enderego  de  e-mail  e  sua  senha  sao  sua  conta  da  Microsoft.  Se 
voce  tiver  um  enderego  de  e-mail  que  termina  em  msn.com,  hotmail.com,  iive.com  ou  outlook.com, 
significa  que  voce  ja  tem  uma  conta  da  Microsoft. 

1 .  Verifique  se  voce  esta  no  computador  que  tem  os  seus  e-mails  e  contatos  do  Outlook  Express. 
Nesse  computador,  clique  no  botao  abaixo  que  diz  Introdugao.  Isso  iniciara  o  complemento  de  migragao 
de  e-mail,  que  transferira  seus  e-mails  e  contatos. 

2.  Voce  sera  enviado  para  a  pagina  de  entrada  do  Outlook.com.  Execute  um  destes  procedimentos: 

-  Se  voce  nao  tiver  uma  conta  da  Microsoft,  clique  em  Inscrever-se  agora  na  parte  inferior  da  pagina 
(onde  ha  a  pergunta  se  voce  tem  uma  conta  da  Microsoft).  Em  seguida,  digite  seu  enderego  de  e-mail  e 
sua  senha  para  criar  sua  conta  do  Outlook.com\  ou 

-  Se  voce  ja  tiver  uma  conta  da  Microsoft,  digite  seu  enderego  de  e-mail  e  sua  senha. 

3.  Depois  que  voce  estiver  conectado,  o  complemento  Mail  Migration  transferira  automaticamente  seus 
e-mails  e  contatos  da  sua  conta  do  Outlook.com. 

Windows  Live  Mail 

Gerencie  varias  contas  de  e-mail,  calendarios  e  seus  contatos  mesmo  quando  estiver  offline. 

Voce  pode  adicionar  todas  as  suas  contas  de  e-mail  ao  Windows  Live  Mail.  Basta  digitar  o  enderego 
de  e-mail  e  a  senha  e,  em  seguida,  seguir  algumas  etapas.  Apos  suas  contas  de  e-mail  serem 
adicionadas,  organize  suas  conversas.  Veja  como  fazer  tudo  isso  no  Mail. 

-  Adicione  uma  Conta  de  E-mail 

Na  caixa  de  entrada  do  seu  Mail,  clique  em  Contas  e,  em  seguida,  clique  em  E-mail.  Digite  seu 
enderego  de  e-mail,  sua  senha  e  seu  nome  de  exibigao  e  clique  em  Avangar.  Se  quiser  adicionar  outras 
contas,  clique  em  Adicionar  outra  conta  de  e-mail. 

Observagao:  pode  ser  necessario  entrar  em  contato  com  seu  provedor  de  servigo  de  e-mail  para 
concluir  a  configuragao  de  sua  conta  de  e-mail. 
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Envie  e  receba  e-mails  de  outras  contas  no  Windows  Live  Mail. 


40  Fonte:  http://windows.microsoft.com/pt-br/windows/outlook-express#tabs=windows-7 
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-  Envie  Muitas  Fotos 

Envie  fotos  de  alta  resolugao  para  a  familia  e  os  amigos  com  o  Windows  Live  Mail.  Eles  podem 
facilmente  encontrar,  visualizar  e  fazer  o  download  de  suas  fotos.  Como  as  fotos  sao  armazenadas 
no  OneDrive,  a  caixa  de  entrada  jamais  fica  sobrecarregada. 

Em  sua  caixa  de  entrada  do  Windows  Live  Mail,  na  guia  Inicio,  clique  em  E-mail  com  imagem.  Escolha 
as  fotos  que  voce  deseja  adicionar  a  sua  mensagem  de  e-mail  e,  em  seguida,  digite  urn  nome  para  seu 
album. 

Digite  os  enderegos  de  e-mail  das  pessoas  com  as  quais  deseja  compartilhar  suas  fotos.  Clique 
em  Formato  e,  em  seguida,  clique  em  Privacidade  do  album  para  decidir  quern  pode  ver  suas  fotos.  Por 
padrao,  somente  as  pessoas  para  as  quais  voce  enviar  a  mensagem  de  e-mail  com  imagem  poderao 
visualizar  suas  fotos.  Em  seguida,  basta  clicar  em  Enviar. 

Observagao:  a  Microsoft  pode  limitar  o  numero  de  arquivos  que  cada  usuario  pode  carregar  para  urn 
album  do  OneDrive  por  mes. 

IB 


Mensagem  de  e-mail  com  imagem  do  Windows  Live  Mail. 


-  Organize  Suas  Conversas 

Para  ativar  ou  desativar  a  exibigao  de  conversas  no  Mail,  clique  na  guia  Exibir,  clique  em  Conversas  e, 
em  seguida,  clique  em  Ativar  ou  Desativar. 
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-  Ative  as  Conversas  para  Ver  as  Mensagens  Agrupadas  por  Assunto 

Para  ampliar  ou  minimizar  uma  conversa,  na  lista  de  mensagens,  selecione  uma  mensagem  que  tem 
um  triangulo  ao  lado.  Para  exibir  ou  ocultar  todas  as  mensagens  de  uma  conversa,  clique  no  triangulo  ao 
lado  da  mensagem  ou  clique  em  Ampliar/Minimizar. 
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Clique  no  triangulo  ao  lado  da  mensagem  ou  em  Ampliar/Minimizar  para  exibir  ou  ocultar  as 
mensagens  de  uma  conversa. 

-  Adicione  Eventos  ao  seu  Calendario  a  parti r  da  Caixa  de  Entrada 

Voce  pode  adicionar  lembretes  de  eventos  e  outros  dias  especiais  ao  Windows  Live  Calendar  de  forma 
rapida  e  conveniente  diretamente  da  caixa  de  entrada  do  Windows  Live  Mail.  Basta  digitar  o  nome  do 
evento  no  painel  do  Calendario  e  ele  sera  exibido  imediatamente.  Em  seguida,  clique  duas  vezes  em  seu 
evento  para  adicionar  um  local  ou  outros  detalhes. 
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04/09/2010 
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Nomeacao  Doctor 
09.-00 


Painel  do  Calendario  em  sua  caixa  de  entrada. 
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-  Para  Adicionar  uma  Conta  de  E-Mail 

1 .  Abra  o  Windows  Live  Mail clicando  no  botao  Iniciar "  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  Maile,  na  lista 
de  resultados,  clique  em  Windows  Live  Mail. 

2.  No  canto  inferior  esquerdo,  clique  em  Mail. 

3.  Clique  na  guia  Contas  e  em  E-mail. 

4.  Digite  seu  enderego  de  e-mail,  senha  e  nome  para  exibigao  e  clique  em  Avangar. 

5.  Siga  as  etapas  adicionais  e  clique  em  Avangar. 

6.  Clique  em  Adicionar  outra  conta  de  e-mail,  se  quiser  adicionar  mais  contas,  ou  clique 
em  Concluir  para  comegar  a  usar  o  Windows  Live  Mail. 

Observagdes:  para  adicionar  uma  conta  do  Gmail,  altere  suas  configuragoes  do  Gmail  para  habilitar 
acesso  POP  ou  IMAP  antes  de  adicionar  a  conta. 

Para  adicionar  uma  conta  do  Yahoo!,  voce  precisa  ter  o  Yahoo!  Mail  Plus. 

Se,  ao  adicionar  uma  conta,  forem  solicitadas  informagdes  do  servidor,  verifique  o  site  ou  contate  o 
servigo  de  atendimento  ao  cliente  do  seu  provedor  para  saber  o  que  voce  deve  fazer  para  concluir  a 
configuragao  da  conta  de  e-mail. 

-  Para  Alterar  as  Configuragoes  de  Servidor  para  o  seu  Provedor  de  Servigos  de  E-mail 

Procure  as  configuragdes  do  servidor  no  site  do  provedor  da  conta  de  e-mail. 

1 .  Abra  o  Windows  Live  Mail  clicando  no  botao  Iniciar "  '.  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  Maile,  na  lista 
de  resultados,  clique  em  Windows  Live  Mail. 

2.  Clique  na  conta  de  e-ma/7que  deseja  alterar. 

3.  Clique  na  guia  Contas  e  em  Propriedades. 

4.  Clique  na  guia  Servidores,  digite  as  informagdes  fornecidas  pelo  provedor  de  servigos  de  e-mail  e 
clique  em  OK. 

Tambem  pode  ser  necessario  alterar  as  informagdes  na  guia  Avangado. 


-  Para  Remover  uma  Conta  de  E-mail 

Antes  de  remover  uma  conta,  verifique  se  as  mensagens  que  voce  queria  salvar  estao  disponfveis 
quando  voce  entra  na  versao  para  Web.  Por  exemplo,  se  voce  quiser  remover  uma  conta  do  Yahoo\, 
entre  em  http://mail.yahoo.com  e  verifique  se  suas  mensagens  estao  la.  Se  algumas  de  suas  mensagens 
estiverem  disponfveis  somente  no  Windows  Live  Mail,  exporte  as  mensagens  antes  de  remover  a  conta. 

Clique  com  o  botao  direito  na  conta  que  deseja  remover  e  clique  em  Remover  conta. 


j  ft  1  M  A  M  f  m  i 

, _ r _ .  v _ 1 

>  Live  ( 

Abrir 

9  QLCU'JUN 


Caixd 


Localizar... 


Selecionar  visualizacoes  rapidas.. 


Remover  conta 


Clique  em  Sim  para  confirmar. 

-  Para  Adicionar  urn  RSS  Feed 41 

Antes  de  comegar,  verifique  se  voce  tern  a  URL  do  RSS  feed  que  deseja  adicionar. 

1 .  Abra  o  Windows  Live  Mail  clicando  no  botao  Iniciar "  '.  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  Maile,  na  lista 
de  resultados,  clique  em  Windows  Live  Mail. 

2.  No  painel  esquerdo,  clique  em  Feeds. 

3.  Clique  na  guia  Infcio  e  em  Feed. 

4.  Digite  o  enderego  Web  do  RSS  feed  e  clique  em  OK. 

Para  exibir  o  feed,  clique  no  RSS  feede m  Seus  feeds. 


-  Para  Adicionar  urn  Grupo  de  Notfcias 

Antes  de  comegar,  verifique  se  voce  tern  o  servidor  de  notfcias  (NNTP)  que  deseja  adicionar. 


de  resultados,  clique  em  Windows  Live  Mail. 

2.  Clique  na  guia  Contas  e  em  Grupo  de  Notfcias. 


41  RSS  podem  ser  entendidos  como  “leitores  de  feed  de  notfcias”, “canal  de  notfcias  RSS"  ou  “agregadores  de  notfcias". 
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3.  Digite  um  nome  para  exibigao  e  clique  em  Avangar. 

4.  Digite  um  enderego  de  e-mail  e  clique  em  Avangar. 

5.  Digite  o  servidor  de  notfcias  (NNTP),  clique  em  Avangar  e  em  Concluir.  A  lista  de  grupos  de  notfcias 
sera  baixada. 

6.  Selecione  um  grupo  de  notfcias  na  lista  e  clique  em  OK. 

Para  exibir  o  grupo  de  notfcias,  clique  no  painel  esquerdo,  clique  em  Grupos  de  Notfcias  e  selecione- 
o  na  lista  de  grupos  de  notfcias. 


Questoes 

01.  (TER/ AC  -  Tecnico  Judiciario  -  FCC)  O  Correio  eletronico  tern  como  objetivo  principal: 

(A)  Servigo  de  criagao  de  documentos  e  geragao  banco  de  dados. 

(B)  Servigo  de  gerenciamento  de  correspondences  eletronicas  e  planilhas  de  Calculo. 

(C)  Servigo  de  enderegamento  de  sites  e  geragao  de  Banco  de  Dados. 

(D)  Servigo  de  gerenciamento  de  documentos  e  criagao  de  planilhas  de  calculo. 

(E)  Servigo  de  entrega  e  recebimento  de  mensagens  eletronicas. 

02.  (TER/SE  -  Tecnico  Judiciario  -  FCC)  Em  relagao  ao  correio  eletronico: 

(A)  a  anexagao  de  arquivos  somente  pode  ser  feita  se  suas  extensoes  forem  conhecidas  pelo  software 
de  correio  eletronico. 

(B)  contas  de  e-mail  sao  configuradas  somente  pela  conta  "Administrador"  do  servidor  de  correio. 

(C)  desde  que  convertidos  para  arquivo  com  extensao  .txt,  os  catalogos  de  enderego  podem  ser 
importados  por  qualquer  software  de  correio  eletronico. 

(D)  via  de  regra,  os  aplicativos  de  e-mail permitem  que  o  proprio  usuario  configure  sua  conta  de  e-mail. 

(E)  em  geral,  os  softwares  de  e-mail  procedem  o  cadastramento  automatico  de  cada  novo  enderego 

de  e-mail  recebido. 

03.  (AL/SP  -  Agente  Tecnico  Legislative  Especializado  -  FCC)  Com  relagao  a  correio  eletronico,  o 
protocolo: 

(A)  SMTP  permite  que  um  cliente  de  e-mail  obtenha  as  mensagens  destinadas  a  um  determinado 
enderego  armazenadas  em  um  servidor  de  e-mail. 

(B)  POP3  permite  que  um  cliente  examine  e  apague  mensagens  armazenadas  no  servidor  sem 
necessidade  de  transmiti-las  integralmente  ao  cliente. 

(C)  IMAP  oferece  toda  a  funcionalidade  oferecida  pelo  protocolo  POP3. 

(D)  POP3  oferece  toda  a  funcionalidade  oferecida  pelo  protocolo  IMAP. 

(E)  IMAP  so  pode  ser  utilizado  por  intermedio  de  um  navegador  (webmail). 

04.  (Petrobras  -  Tecnico(a)  de  Exploragao  de  Petroleo  Junior  -  CESGRANRIO)  O  protocolo  de 
correio  eletronico  SMTP: 

(A)  transfere  correspondence  do  servidor  de  correio  remetente  para  o  servidor  de  correio  destinatario. 

(B)  tern  comandos  que  permitem  que  um  agente  de  usuario  obtenha  componentes  da  mensagem. 

(C)  trabalha  com  recepgao  das  mensagens  de  e-mail,  evitando  a  necessidade  de  baixa-las 
antecipadamente  para  o  computador  do  usuario. 

(D)  prove  comandos  para  que  os  usuarios  possam  pesquisar  em  pastas  remotas. 

(E)  usa  a  porta  1 1 0  TCP. 


Gabarito 

01.E/02.D/03.C/04.A 

Comentarios 


01.  Resposta:  E 

O  software  de  correio  eletronico  surgiu  com  o  objetivo  de  auxiliar  a  comunicagao  e  a  troca  de 
informagoes  entre  as  pessoas. 
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02.  Resposta:  D 

Para  utilizagao  a  configuragao  sera  feita  em  sua  conta  perfil. 

03.  Resposta:  C 

(A)  Incorreto.  O  SMTP  refere-se  ao  envio  de  e-mails,  e  o  POP3/IMAP  ao  recebimento  de  e-mails. 

(B)  Incorreto.  Esse  e  o  comportamento  do  IMAP. 

(C)  Correto. 

(D)  Incorreto.  POP3  e  um  protocolo  mais  simples  e  foi  criado  antes  do  IMAP.  Dessa  forma,  o  IMAP  e 
urn  protocolo  mais  novo  e  poderoso,  fornecendo  todas  as  funcionalidades  do  POP3,  entre  outras. 

(E)  Incorreto.  IMAP  e  um  protocolo  (regras  de  formato  de  mensagens)  que  pode  ser  utilizados  por 
daemons  que  utilizam  linha  de  comando,  telnet,  etc. 

04.  Resposta:  A 

(A)  Correta.  A  ideia  do  SMTP. 

(B)  Incorreta.  Nenhum  comando  relacionado. 

(C)  Incorreta.Trabalha  com  envio. 

(D)  Incorreta.  Nenhum  comando  relacionado. 

(E)  Incorreta.  Porta  25.  110  para  POP3. 

GRUPOS  DE  DISCUSSAO42 

Um  Forum  de  Discussao  e,  antes  de  qualquer  coisa,  um  espago  de  interatividade. 

Essa  regra  basica  vale,  tambem,  para  os  Foruns  construidos  especificamente  para  a  Internet. 

Em  um  Forum-web,  voce  pode  "depositar"  suas  duvidas,  crfticas  e  indignagdes,  dar  dicas 
interessantes,  deixar  lembretes  e,  ainda,  trocar  informagoes  com  outros  internautas. 

Trata-se,  portanto,  de  um  espago  democratico  onde  e  possfvel  expor  ideias,  estabelecer  contatos  e 
viabilizar  ricos  processos  de  aprendizado. 

Um  Forum  ou  Grupo  de  Discussao  e,  basicamente,  uma  ferramenta  que  permite  que  um  grupo  de 
usuarios,  possam  trocar  informagoes  sobre  um  determinado  assunto  ou  tema.  Por  exemplo,  em  um  forum 
de  Saude  Publica,  podem  participar  usuarios  interessados  em  aprender  mais  sobre  Saude  Publica. 
Quando  um  participante  tern  uma  duvida  ele  coloca  uma  mensagem  no  forum,  descrevendo  a  duvida.  Os 
demais  participantes  acessam  a  mensagem  e,  se  um  ou  mais  deles  souber  a  resposta,  ele  coloca  a 
resposta  no  forum,  para  que  todos  compartilhem  a  dica.  Vejam  que  desta  forma  um  forum  de  discussao 
e  uma  ferramenta  poderosa  para  que  se  possam  compartilhar  conhecimentos  e  dicas,  e  resolver  duvidas 
atraves  da  Internet. 

Os  foruns  disponibilizam  uma  serie  de  ferramentas  que  facilitam  a  sua  utilizagao  e  a  localizagao  das 
informagoes  desejadas.  Todas  as  mensagens  “postadas”  no  forum  sao  arquivadas.  Se  voce  se  inscreve 
em  um  forum  hoje,  voce  podera  acessar  todas  as  mensagens  postadas  anteriormente,  desde  que  o  forum 
foi  inaugurado.  Estao  tambem  disponfveis  ferramentas  para  pesquisar  nas  mensagens  arquivadas  e  para 
ordena-las  por  assunto,  por  data  de  postagem,  por  autor  e  assim  por  diante.  Voce  tambem  tern  diferentes 
opgdes  para  ter  acesso  as  mensagens.  As  mais  comuns  sao:  1 )  receber  cada  mensagem  individualmente 
via  e-mail  (eu  nao  recomendo  esta  opgao,  pois  em  foruns  muito  movimentados,  sao  geradas  centenas  de 
mensagens,  diariamente),  2)  receber  um  unico  e-mail,  com  todas  as  mensagens  do  dia  (eu  recomendo 
esta  opgao),  3)  consultar  as  mensagens  diretamente  via  Internet.  Existem  tambem  ferramentas  para  que 
os  participantes  possam  compartilhar  arquivos,  existem  foruns  que  permitem  que  cada  participante 
disponibilize  uma  ou  mais  fotos,  etc. 

-  http://br.groups.yahoo.com:  Um  dos  maiores  sites  com  grupos  de  discussao  em  Portugues.  Existem 
foruns  sobre  os  mais  variados  assuntos,  desde  assuntos  esotericos,  ecologia,  historia,  geografia, 
informatica,  seguranga  na  Internet,  esportes  de  aventura,  religiao,  trabalhos  escolares, 
empreendedorismo,  etc.  Existem  milhares  de  grupos,  divididos  em  categorias.  Sao  realmente  muitas 
opgoes.  Voce  tambem  tern  a  opgao  de  criar  um  ou  mais  foruns,  sobre  assuntos  de  seu  interesse. 

-  http://www.msn.com.br:  Servigo  muito  semelhante  ao  do  Yahoo.  Disponibiliza  milhares  de  foruns  de 
discussao  e  tambem  permite  que  voce  crie  seus  proprios  foruns. 

-  http://www.babooforum.com.br/:  Excelentes  foruns,  com  conteudo  realmente  muito  bom, 
relacionados  aos  mais  diversos  assuntos  de  informatica,  tais  como:  Windows  XP,  Windows  2000, 
Hardware,  dicas  de  seguranga  na  Internet,  Word,  Excel,  Access,  PowerPoint,  Banco  de  dados, 
programagao,  Redes  de  computadores,  etc. 


42  Fonte:  http://cursocacos.com.br/View/premium/resources/downloads.php?id_download=76 
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FERRAMENTAS  DE  BUSCA  E  PESQUISA43 

A  Internet  se  transformou  em  um  vasto  repositorio  de  informagdes.  Podemos  encontrar  sites  sobre 
qualquer  assunto,  de  futebol  a  religiao.  O  diffcil,  porem  e  conseguir  encontrar  a  informagao  certa  no 
momento  desejado.  Desta  forma,  para  auxiliar  na  busca  de  conteudo  dentro  da  Internet  foram  criadas  as 
ferramentas  de  busca. 

As  ferramentas  de  busca  sao  sites  especiais  da  Web  que  tern  por  fungao  ajudar  as  pessoas  na  busca 
por  informagao  armazenada  em  outros  sites.  Elas  tern  um  papel  importante  dentro  do  ambiente  da  WWW. 
Mais  de  um  em  cada  quatro  usuarios  da  Internet  nos  Estados  Unidos,  algo  em  torno  de  33  milhoes  de 
pessoas,  fazem  buscas  em  maquinas  de  busca  em  um  dia  tfpico  (Pew). 

As  ferramentas  de  busca  podem  ser  divididas  da  seguinte  forma  (UC  Berkeley): 

-  Diretorios  por  assunto. 

-  Maquinas  de  busca. 

-  Meta  maquinas  de  busca. 

Os  diretorios  sao  organizados  em  hierarquias  de  assuntos.  Sao  produzidos  de  forma  manual,  e  por 
isto  abrangem  uma  parte  muito  pequena  da  Web.  O  mais  conhecido  dos  diretorios  e  o  Yahoo! 
(http://www.yahoo.com.br/)  com  aproximadamente  2  milhdes  de  paginas  categorizadas  (UC  Berkeley). 
Esse  tipo  de  ferramenta  de  busca  nao  sera  visto  aqui. 

A  maquina  de  busca  e  uma  ferramenta  onde  o  usuario  entra  com  uma  ou  mais  palavras-chave  e  a 
maquina  retorna  paginas  que  tenham  palavras  que  casern  com  a  palavra-chave.  Diferentemente  dos 
diretorios  por  assunto,  nas  maquinas  de  busca  todo  o  processo  e  feito  de  forma  automatica,  o  que 
possibilita  a  abrangencia  de  uma  parcela  muito  maior  da  Web.  Enquanto  um  diretorio  de  busca  grande 
como  o  Yahoo!  (http://www.yahoo.com.br/)  tern  2  milhoes  de  paginas  da  Web  categorizadas,  maquinas 
de  busca  como  o  Google  (http://www.google.com/)  conseguem  abranger  1 .5  bilhoes  de  paginas  da  Web 
(UC  Berkeley). 

Assim  como  na  maquina  de  busca,  na  meta  maquina  de  busca  o  usuario  tambem  entra  com  uma  ou 
mais  palavras-  chave  e  a  maquina  retorna  paginas  que  tenham  palavras  que  casern  com  a  palavra-chave, 
porem  o  que  difere  a  maquina  de  busca  da  meta  maquina  de  busca  e  como  a  procura  pelas  paginas  e 
feita  internamente.  Na  primeira  existe  um  banco  de  dados  indexado  pelas  palavras  encontradas  nas 
diversas  paginas,  enquanto  na  ultima  nao  existe  esse  banco  de  dados,  sendo  utilizadas  para  a  procura 
outras  maquinas  de  busca. 

Maquina  de  Busca  Generica 

Existe  uma  gama  enorme  de  maquinas  de  busca,  cada  qual  com  sua  forma  diferente  de  fazer  o  servigo 
de  busca,  porem  todas  executam  as  seguintes  tarefas  basicas: 

-  Percorrem  a  Internet.  Devido  ao  volume  de  informagao  existente  na  mesma,  cada  maquina  de  busca 
so  consegue  percorrer  uma  parte  da  Internet. 

-  Mantem  um  fndice  das  palavras  encontradas  nos  diversos  site,  com  a  URL  dos  mesmos  e  outras 
informagdes  pertinentes. 

-  Permitem  aos  usuarios  procurar  por  palavras  ou  combinagdes  encontradas  no  seu  fndice. 

Apesar  de  todas  as  maquinas  de  busca  cumprirem  essas  tres  tarefas,  o  que  difere  umas  das  outras  e 
o  modo  como  a  tarefa  e  executada.  E  por  isso  que  uma  mesma  busca  em  maquinas  de  busca  diferentes 
normalmente  produz  resultados  diferentes. 

A  seguir  sera  apresentada  uma  descrigao  mais  detalhada  de  como  sao  executadas  as  tarefas  acima. 

Percorrendo  a  Internet 


Para  que  uma  maquina  de  busca  possa  dizer  onde  um  documento  HTML  esta,  ela  deve  antes  de  tudo 
achar  o  mesmo.  Para  fazer  o  servigo  de  “varrer”  as  paginas  da  Internet,  a  maquina  de  busca  emprega  um 
tipo  especial  de  agente  de  software,  chamado  spider  ou  crawler. 

Esse  tipo  de  agente  tern  por  fungao  percorrer  paginas  da  Web  obtendo  informagoes  relevantes  para  a 
formagao  e  expansao  do  banco  de  dados  interno  da  maquina  de  busca  (fndice  de  paginas).  Alem  de 
percorrer  paginas  da  Web  que  nao  estejam  no  banco  de  dados  interno  para  a  expansao  deste,  eles 
periodicamente  voltam  a  paginas  antigas  para  verificar  se  ainda  estao  ativas  ou  ficaram  obsoletas. 


43  Fonte:  http://www2.dbd.puc-rio.br/pergamum/tesesabertas/0024134_02_cap_03.pdf 
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Os  pontos  de  inicio  usuais  desse  tipo  de  agente  sao  as  paginas  mais  populares  da  Web.  A  partir 
dessas  paginas  ele  vai  percorrendo  outras,  conforme  a  estrategia  de  varredura  do  mesmo.  Para  cada 
pagina  o  agente  monta  uma  lista  de  palavras  e  outras  informagdes  pertinentes.  Por  exemplo,  o  agente  do 
Google  (http://www.google.com/)  tambem  leva  em  consideragao  a  localizagao  da  palavra  dentro  da 
pagina  como  uma  informagao  relevante. 

Apesar  de  esse  processo  ser  executado  em  todas  as  maquinas  de  busca,  ele  pode  variar  nos  seguintes 
aspectos: 

-  Escopo  do  agente  de  busca  -  Todas  as  maquinas  de  busca  cobrem  uma  parte  diferente  da  Web. 

-  Profundidade  do  agente  -  Uma  vez  entrando  em  urn  site,  cada  agente  pode  ter  uma  restrigao  de 
profundidade  diferente. 

-  Frequencia  de  atualizagao  -  O  agente  retorna  ao  site  para  verificar  se  houve  alguma  alteragao 
relevante  no  mesmo. 

Apesar  de  a  maioria  dos  spiders  das  maquinas  de  busca  varrerem  somente  o  documento  HTML,  que 
nao  fornece  nenhuma  descrigao  formal  sobre  a  que  o  documento  realmente  diz  respeito,  algumas  dessas 
maquinas  de  busca  possuem  tambem  a  capacidade  de  interpretar  meta  tags44  colocadas  dentro  da 
pagina. 

Meta  tags  permitem  ao  dono  do  documento  especificar  palavras-chave  e  conceitos  com  os  quais  o 
documento  esta  relacionado,  de  maneira  que  o  mesmo  seja  indexado  de  forma  mais  eficiente.  Isso  pode 
ser  util,  especialmente  em  casos  em  que  as  palavras  no  documento  podem  ter  duplo  sentido.  Com  a 
utilizagao  dessas  tags  o  dono  do  documento  pode  guiar  a  maquina  de  busca  na  escolha  de  qual  dos 
possfveis  significados  e  o  correto. 

Atualmente  a  utilizagao  dessas  meta  tags  pode  ser  encarada  como  a  unica  forma  de  descrigao  formal 
dentro  da  pagina  HTML.  Apesar  de  ser  uma  descrigao  formal,  a  capacidade  das  meta  tags  em  representar 
o  conteudo  da  pagina  e  extremamente  pobre  em  comparagao  com  a  capacidade  da  descrigao  formal  de 
uma  ontologia. 

Apos  esse  primeiro  momento  em  que  os  spiders  recolhem  informagdes  de  urn  conjunto  de  paginas, 
passa-se  para  urn  segundo  momento  em  que  essas  sao  organizadas  de  modo  a  facilitar  a  sua  procura. 

Mantendo  um  Indice 


Uma  vez  que  os  spiders  retornaram  informagoes  sobre  as  paginas,  a  maquina  de  busca  deve 
armazenar  essas  informagdes  de  modo  a  utiliza-las  para  responder  posteriores  perguntas  dos  usuarios. 
Esse  processo  chama-se  indexagao. 

Esse  processo  pode  variar  de  uma  maquina  de  busca  para  outra  da  seguinte  forma: 

-  Caracterfsticas  da  indexagao  -  Caso  a  indexagao  seja  feita  de  forma  automatica,  ela  pode  variar  em 
sua  sofisticagao  de  forma  a  melhorar  a  precisao  da  resposta.  Documentos  podem  ser  indexados  por 
frequencia  de  palavras  e  frases,  pode-se  atribuir  pesos  para  as  posigoes  onde  aparecem  as  palavras  (por 
ex.:  uma  palavra  no  tftulo  da  pagina  tern  maior  peso  que  uma  palavra  no  texto),  ou  ate  por  uma  analise 
mais  detalhada  do  documento45.  A  utilizagao  das  meta  tags  supracitadas  tambem  podem  ser  usadas 
nessa  fase. 

-  Velocidade  de  indexagao  -  O  processo  de  indexagao  consome  tempo.  Por  exemplo,  o  Altavista 
(www.altavista.com.br)  demora  em  media  6  semanas  ate  uma  URL  achada  pelo  spider  ser  listada  em  sua 
base  de  dados  indexada  e,  portanto,  ser  passfvel  de  ser  encontrada46. 

Ao  final  desse  processo  teremos  uma  base  de  dados  indexada  com  as  informagdes  dos  diversos  sites 
percorridos  pelos  spiders  na  Web. 

Construindo  a  Busca 


Apos  os  passos  anteriores,  a  maquina  de  busca  e  capaz  de  receber  pedidos  de  busca.  Quando  um 
pedido  e  requerido,  a  maquina  de  busca  procura  no  fndice  entradas  que  casern  com  o  pedido  de  busca 
e  ordena  as  respostas  pelo  o  que  acredita  ser  mais  relevante. 

A  forma  de  execugao  dessa  tarefa  dentro  de  uma  maquina  de  busca  pode  variar  nos  seguintes 
aspectos: 


44  (Raggett  et  at.,  1999a) 

45  (Invention  Machine  Corp.,  2000). 

46  (Muller,  1999). 
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-  Flexibilidade  de  formulagao  da  questao  pesquisada  -  A  questao  a  ser  pesquisada  pode  ser  desde 
uma  so  palavra  a  ate  uma  combinagao  de  palavras.  Para  fazer  essa  combinagao  um  ou  mais  operadores 
logicos  podem  ser  utilizados.  Entre  os  operadores  mais  utilizados  nos  temos:  AND,  OR,  NOT,  “  ”  (as 
palavras  entre  “  ”  sao  tratadas  como  frases  que  devem  estar  presentes  no  documento). 

-  A  forma  de  determinar  a  relevancia  das  paginas  que  compdem  a  resposta  ao  usuario  -  Cada  maquina 
utiliza  uma  tecnica  diferente  para  descobrir  a  relevancia  de  cada  pagina  que  casa  com  a  pesquisa 
requerida.  Uma  tecnica  comumente  utilizada  para  determinar  a  relevancia  do  documento  e  a  associagao 
de  um  peso  a  pagina  devido  a  frequencia  /  localizagao  da  palavra  procurada  dentro  da  mesma.  Tecnicas 
mais  avangadas  podem  ser  utilizadas.  Por  exemplo,  o  Google  (http://www.google.com/)  utiliza  uma 
tecnica  chamada  PageRankTM.  Nessa  tecnica  leva-se  em  consideragao  na  formagao  do  peso  de 
relevancia  de  cada  pagina  a  quantidade  de  links  de  outras  paginas  que  apontam  para  ela. 

A  figura  abaixo  apresenta  um  diagrama  de  uma  maquina  de  busca  generica. 
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Todos  os  tres  passos  acima  citados  podem  ser  feitos  de  forma  independente  pela  maquina  de  busca, 
pois  enquanto  os  agentes  estao  recolhendo  novas  informagoes  na  Internet,  ha  paginas  ja  percorridas 
sendo  indexadas  para  o  banco  de  dados,  e  ao  mesmo  tempo  a  maquina  de  busca  esta  respondendo  a 
pedidos  dos  usuarios. 

Meta  Maquina  de  Busca 

Outro  tipo  de  ferramenta  de  busca  na  Internet  e  a  meta  maquina  de  busca.  Do  ponto  de  vista  do  usuario 
ela  tern  a  mesma  interface  da  maquina  de  busca  convencional,  porem  ela  difere  do  modo  como  a  busca 
e  executada  dentro  da  ferramenta. 

Essa  ferramenta  nao  possui  qualquer  banco  de  dados  proprio  com  Web  sites  indexados.  Para 
responder  uma  busca,  ela  utiliza  diversas  maquinas  de  busca  convencionais  existentes. 

O  funcionamento  da  meta  maquina  pode  ser  dividido  em  2  passos  principais  a  serem  executados  pela 
mesma: 

-  Enviar  a  busca  do  usuario  as  maquinas  de  busca  convencionais  -  Uma  vez  que  o  usuario  entra  com 
o  pedido  de  busca,  este  e  enviado  para  varias  maquinas  de  busca  convencionais.  Nesse  passo  e 
necessario  que  sejam  feitas  conversdes  entre  o  pedido  de  busca  feito  na  sintaxe  da  meta  maquina  para 
a  sintaxe  da  maquina  convencional  onde  sera  executada  realmente  a  busca.  Por  exemplo,  se  a  sintaxe 
da  meta  maquina  para  E  logico  for  “+”  e  de  uma  maquina  convencional  for  “AND”,  recebendo  a  busca 
“futebol  +  Brasil”  esta  deve  ser  convertida  para  “futebol  AND  Brasil”  a  fim  de  ser  enviada  a  essa  maquina 
de  busca  convencional. 

-  Integrar  as  respostas  das  diversas  maquinas  de  busca  convencionais  -  Apos  a  execugao  das  buscas 
nas  diversas  maquinas  convencionais,  a  meta  maquina  precisa  integrar  as  diversas  respostas  retornadas 
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por  estas.  Para  isso  sao  utilizados  conversores  especificos  para  cada  resposta  proveniente  de  uma 
maquina  convencional  diferente.  Esses  conversores  sao  tambem  chamados  de  wrappers. 


A  implementagao  do  wrapper  e  a  principal  dificuldade  na  implementagao  desse  tipo  de  ferramenta. 
Isso  porque  para  cada  uma  das  maquinas  convencionais  ha  um  wrapper  diferente.  Caso  a  maquina  de 
busca  convencional  mude  o  layout  HTML  de  sua  resposta,  todo  o  wrapper  desta  tera  que  ser  refeito. 

Outro  problema  que  dificulta  a  implementagao  dos  conversores  e  que  cada  um  desses  tern  que 
converter  a  resposta  em  uma  resposta  canonica  padrao  da  meta  maquina  de  busca  para  que  seja  feita  a 
integragao  das  respostas.  Como  ele  esta  lidando  com  um  documento  HTML  que  e  estruturado  orientado 
a  layout  a  extragao  da  informagao  relevante  fica  muito  vinculada  ao  layout  do  HTML  da  resposta. 

Apesar  de  existirem  tecnicas  que  diminuem  um  pouco  o  problema  da  implementagao  dos  wrappers47, 
esses  ainda  apresentam  grandes  dificuldades. 

A  figura  abaixo  ilustra  o  funcionamento  de  uma  meta  maquina  de  busca  generica. 


Usu&rio 


Meta  maquina  de  busca  generica. 

Um  detalhe  interessante  desse  tipo  de  arquitetura  e  que  ha  um  retardo  maior  na  resposta  para  o 
usuario  do  que  na  busca  direta  em  uma  maquina  convencional.  Isto  acontece,  pois  alem  de  esperar  o 
resultado  de  varias  pesquisas  em  maquinas  de  busca  distintas,  ainda  ha  a  tarefa  de  converter  e  integrar 
as  respostas  em  uma  unica  para  o  usuario. 

Softbots 


Softbots  (robos  de  software)  sao  agentes  inteligentes  que  usam  ferramentas  de  software  e  servigos 
como  representantes  de  pessoas48.  Em  muitos  casos  os  softbots  utilizam-se  das  mesmas  ferramentas 
que  um  usuario  humano  pode  utilizar,  por  exemplo,  ferramentas  para  enviar  e-mail,  maquinas  de  busca, 
etc. 

Meta  maquinas  de  busca  podem  ser  vistas  como  estando  dentro  dessa  categoria,  pois  fazem  uso  de 
maquinas  de  busca  como  representantes  do  usuario  (ao  inves  do  usuario  ter  que  ir  a  cada  maquina  de 
busca  a  meta  maquina  faz  esse  servigo  por  ele). 

Um  outro  tipo  de  softbot  e  o  shopbot  que  sera  visto  logo  abaixo. 


47  (Kushmerick  et  al.,  1997). 

48  (Etzioni,  1996). 
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Shopbot49,  ou  agente  de  compra,  e  um  tipo  especial  de  ferramenta  de  busca  voltada  para  pesquisas 
em  um  nicho  especifico  da  Web. 

Eles  sao  agentes  que  buscam  em  varios  vendedores  on-line  informagoes  sobre  pregos  e  outros 
atributos  de  bens  de  consumo  e  servigos  de  forma  a  facilitar  a  comparagao  de  atributos  na  hora  da  decisao 
de  compra.  Os  shopbots  tern  uma  precisao  muito  maior  que  uma  maquina  de  busca  generica,  pois  estao 
concentrados  em  um  nicho  especifico  da  Web  (lojas  virtuais  de  um  determinado  produto). 

Eles  conseguem  uma  extensa  cobertura  de  produtos  em  poucos  segundos,  cobertura  essa  muito  maior 
que  um  comprador  humano  paciente  e  determinado  poderia  alcangar,  mesmos  apos  horas  de  busca 
manual. 

Atraves  do  uso  desse  tipo  de  ferramenta  consegue-se  estabelecer  uma  interface  muito  mais  amigavel 
entre  usuario  e  maquina  para  a  execugao  da  tarefa  de  comparagao  de  pregos  e  atributos  de  produtos  que 
sao  vendidos  pela  Web. 

Pesquisa  realizada  por  R.  B.  Doorenbos,  O.  Etzioni,  e  D.  S.  Weld50  mostra  que,  atraves  da  utilizagao 
dessa  ferramenta,  o  tempo  gasto  para  realizar  a  tarefa  de  pesquisar  o  melhor  prego  de  um  produto  e 
muito  menor  do  que  atraves  da  comparagao  site  a  site. 

Podemos  dividir  os  shopbot  em  3  categorias  diferentes  conforme  os  servigos  prestados51: 

-  Agentes  de  compra  passivos  que  procuram  informagoes  de  produtos  baseados  no  pedido  explfcito 
do  usuario.  Podemos  citar  como  exemplo  o  Miner  (http://www.miner.com.br)  que  foi  desenvolvido  pela 
UFMG. 

-  Agentes  de  compra  ativos  que  tentam  antecipar  os  desejos  do  usuario  propondo  sugestdes.  Eles 
procuram  por  produtos  que  podem  ser  de  interesse  do  usuario  tendo  por  base  um  perfil  do  mesmo. 

-  Agentes  de  compra  que  tentam  antecipar  os  desejos  do  usuario  nao  somente  levando  em 
consideragao  o  mesmo,  mas  tambem  levando  em  consideragao  outros  usuarios. 


Para  exemplificar  o  funcionamento  de  um  agente  de  compra  passivo,  considere  um  shopbot 
especializado  no  domfnio  de  comparagao  de  livros.  Nesta  ferramenta  o  usuario  inicia  a  busca 
determinando  as  caracteristicas  do  livro  que  procura.  Diferentemente  das  maquinas  de  busca  e  das  meta 
maquinas  que  possuem  um  campo  unico  e  generico  para  a  busca,  nos  shopbots  ha  um  conjunto  de 
campos  para  indicar  as  caracteristicas  especfficas  do  produto.  No  caso  de  livro  caracteristicas  como  tftulo, 
ISBN,  autor  e  prego  sao  possfveis  campos  de  procura.  Apos  receber  o  pedido,  o  shopbot  percorre  um 
conjunto  predefinido  de  lojas  online  fazendo  o  pedido  de  busca  do  livro  com  as  caracteristicas 
requisitadas.  Apos  receber  a  resposta  de  cada  loja  on-line,  e  feita  a  integragao  das  respostas  de  cada 
loja  em  uma  unica  resposta  que  e  apresentada  ao  usuario. 

A  figura  abaixo  ilustra  o  funcionamento  do  shopbot  passivo  acima  explicado. 
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Agente  de  compra  (Shopbot)  passivo  de  livros. 


49  (Fensel,  2001;  Doorenbos  et  al.,  1997;  Etzioni,  1996) 

50  (Doorenbos  et  ai,  1997). 

51  (Fensel,  2001). 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

. on-  246 


Podemos  ver  pela  descrigao  acima  que  o  agente  de  compra  passivo  tern  uma  arquitetura  muito 
parecida  com  a  meta  maquina  de  busca,  porem  algumas  diferengas  importantes  existem: 

-  Enquanto  a  meta  maquina  de  busca  tern  como  dormnio  todas  as  paginas  da  Web,  o  shopbot  tern 
como  dormnio  lojas  on-line. 

-  Enquanto  o  wrapper  da  meta  maquina  de  busca  tern  que  converter  uma  lista  de  sites  retornada  por 
cada  uma  das  maquinas  de  busca  em  uma  lista  canonica  padrao,  o  wrapper  do  shopbot  tern  que  converter 
a  descrigao  de  urn  produto  retornada  por  cada  uma  das  lojas  on-line.  Como  a  quantidade  e  a 
complexidade  semantica  dos  atributos  da  descrigao  de  urn  produto  e  maior  que  a  complexidade  de  uma 
lista  de  sites,  o  wrapper  do  shopbot  tende  a  ser  mais  complexo  que  o  da  meta  maquina  de  busca. 

Diferentemente  do  agente  de  compra  passivo,  o  agente  de  compra  ativo  pode  buscar  por  informagdes 
de  produtos  que  podem  ser  do  interesse  do  seu  usuario.  Para  executar  esse  tipo  de  servigo  e  necessario 
que  ele  tenha  o  conhecimento  sobre  as  preferences  do  usuario.  A  arquitetura  mostrada  na  figura  10 
tambem  e  valida  para  esse  tipo  de  agente,  sendo  somente  diferente  a  capacidade  do  mediador.  O 
mediador  deve  ter  uma  implementagao  mais  complexa,  porem  os  wrappers  continuam  sendo  os  mesmos. 

Wrappers  e  a  Web 

Os  shopbots,  assim  como  todas  as  ferramentas  de  busca  que  lidam  com  conversores  (wrappers),  tern 
limitagoes  devido  as  caracterfsticas  impostas  pelo  ambiente  Web.  Essas  limitagoes  tern  forte  relagao  com 
a  linguagem  HTML,  que  e  a  linguagem  utilizada  neste  ambiente.  A  figura  1 1  apresenta  como  essas 
ferramentas  estao  organizadas  na  Web. 


Para  publicar  informagao  com  o  fim  de  ter  uma  distribuigao  global,  e  necessario  utilizar  uma  linguagem 
universal,  urn  tipo  de  lingua  mae  que  todos  os  computadores  tern  o  potencial  entender.  A  lingua  para 
publicagao  de  documentos  usada  pela  Web  e  o  HTML  (Hyper  Text  Markup  Language)52 

O  HTML  tern  as  seguintes  caracterfsticas  principals: 

-  Permite  publicagao  de  documentos  com  titulo,  texto,  tabelas,  listas,  fotos,  etc. 

-  Recupera  informagao  via  links. 

-  Permite  criagao  de  formularios  que  possibilitam  a  realizagao  de  transagoes  com  servigos  remotos. 
Por  exemplo,  possibilita  a  compra  de  produtos,  busca  por  informagao,  etc. 

-  Permite  incluir  video-clips,  som,  e  outras  aplicagdes  diretamente  nos  documentos. 

Urn  mesmo  documento  HTML  deve  poder  ser  visualizado  igualmente  em  duas  maquinas  diferentes, 
em  sistemas  operacionais  diferentes,  e  em  browsers  diferentes.  A  ideia  central  da  linguagem  HTML  e  que 
ela  possa  ser  uma  linguagem  universal. 

A  HTML  foi  inventada  essencialmente  para  ser  uma  linguagem  de  apresentagao.  Documentos  escritos 
em  HTML  foram  idealizados  para  serem  interpretados  pelos  browsers.  Estes  tern  por  fungao  apresentar 
a  informagao  presente  no  documento  da  forma  indicada  pelas  marcagoes  HTML.  Normalmente  essa 
apresentagao  e  feita  de  forma  grafica. 

O  browser  sabe  somente  fazer  a  apresentagao  do  documento.  Todas  as  informagdes  presentes  no 
documento  que  nao  sejam  marcagoes  HTML  nao  sao  entendidas  pelo  mesmo. 


52  (Raggett  et  at.,  1999b). 
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Pelo  fato  de  ser  uma  linguagem  de  apresentagao,  o  documento  HTML  e  somente  compreensfvel  por 
seres  humanos,  pois  a  HTML  foi  desenvolvida  para  ter  estes  como  seus  principals  consumidores. 

Dessa  forma,  a  criagao  de  agentes  de  software  que  utilizam  informagao  proveniente  desse  tipo  de 
documento  esbarra  em  dois  problemas: 

-  Apesar  de  a  informagao  contida  no  documento  ter  uma  estrutura  intrfnseca,  esta  nao  e  utilizada  na 
estruturagao  do  documento.  Dessa  forma  para  urn  agente  de  software  se  todos  os  documentos  tern  uma 
mesma  estrutura  e  esta  estrutura  nada  tern  a  ver  com  a  estrutura  da  informagao  nela  contida,  e  como  se 
o  documento  nao  tivesse  estrutura. 

-  Dado  urn  documento  HTML  qualquer,  urn  agente  de  software  nao  tern  a  menor  ideia  da  semantica 
da  informagao  nele  contida.  Por  exemplo,  considere  que  dois  documentos  HTML  descrevam  CDs  do 
Roberto  Carlos.  Nesses  dois  documentos  o  nome  do  cantor  esta  descrito  de  forma  diferente  (por  ex.: 
cantor  e  interprete).  Mesmo  que  o  agente  consiga  de  alguma  forma  obter  a  estrutura  do  documento  ele 
nao  conseguira  entender  que  o  termo  cantor  e  exatamente  a  mesma  coisa  que  o  termo  interprete  para  o 
contexto  de  CDs. 

Para  poder  extrair  informagao  util  de  urn  documento  HTML,  os  agentes  de  software  tern  que  utilizar 
conversores  (wrappers)  especfficos  para  cada  tipo  de  documento. 

As  tecnicas  atuais  para  extragao  de  informagao  de  documentos  HTML  utilizadas  pelos  wrappers  estao 
fortemente  vinculadas  ao  layout  do  documento  para  obtengao  da  informagao.  Qualquer  mudanga  neste 
layout  exige  que  a  forma  de  extragao  tenha  que  ser  revista. 

Outro  problema  cada  vez  mais  enfrentado  pelos  wrappers  na  hora  da  extragao  da  informagao  e  que 
nem  sempre  ela  esta  em  HTML.  Apesar  de  o  documento  HTML  nao  ter  estrutura  e  nem  informagao 
semantica  associadas,  atraves  da  utilizagao  de  certas  heurfsticas,  como  por  exemplo,  Wrapper  Induction, 
e  possfvel  conseguir  extrair  a  estrutura  da  informagao.  Se  a  mesma  informagao  fosse  fornecida  atraves 
de  uma  imagem  ou  som  embutido  no  documento  HTML,  a  extragao  desta  seria  muito  mais  dificil  de  ser 
realizada. 

A  questao  de  informagdes  embutidas  em  imagens  era  urn  problema  relativamente  pequeno  no  infcio 
da  Web.  Isto  acontecia  devido  as  pequenas  taxas  de  transmissao  entre  servidores  e  usuarios  existentes 
na  epoca,  que  tornava  proibitiva  a  inclusao  de  muitas  imagens  e  recurso  extras  no  site,  pois  este  perderia 
capacidade  de  interatividade  com  o  usuario.  Dessa  forma  poucos  eram  os  sites,  e  no  nosso  caso  as  lojas 
on-line,  que  utilizavam  esse  tipo  de  recurso  para  passar  informagdes.  A  tendencia  porem  e  que  isso  nao 
venha  a  ser  urn  grande  impeditivo  no  futuro  devido  ao  aumento  das  taxas  de  transmissao  dentre  servidor 
e  usuario. 

Devido  as  dificuldades  supracitadas  para  o  desenvolvimento  de  agentes  que  utilizam  documentos 
HTML,  e  que  devemos  utilizar  uma  outra  abordagem  para  descrever  informagdes  para  serem  consumidas 
por  agentes  de  software.  Conforme  visto  acima  dois  requisitos  sao  fundamentais: 

-  Fornecer  informagdes  em  urn  formato  estruturado. 

-  Fornecer  uma  descrigao  formal  da  semantica  da  informagao. 

Os  dois  requisitos  acima  sao  preenchidos  com  o  uso  de  ontologias. 

Questoes 

01.  (PGE/BA  -  Assistente  de  Procuradoria  -  FCC)  Se  urn  funcionario  necessitar  fazer  uma  busca 
especial  usando  uma  frase  exata  (ex.  "concursos  publicos  em  2013"),  urn  idioma  especffico  (ex. 
"portugues")  e,  ainda,  que  a  busca  traga  como  resultado  somente  links  de  urn  determinado  tipo  de  arquivo 
(ex.  "PDF"),  ele  deve  clicar  no  fcone  especffico  de  opgoes  e,  na  janela  que  abrir,  devera  escolher: 

(A)  Busca  configurada. 

(B)  Configuragoes  da  pesquisa. 

(C)  Historico  da  internet. 

(D)  Ajuda  avangada. 

(E)  Pesquisa  avangada. 

02.  (PC/RO  -  Medico  Legista  -  FUNCAB)  Sao  sites  que  utilizam  mecanismos  de  busca  e  pesquisa  de 
informagdes  na  web: 

(A)  shockwave,  ask,  yahoo  e  hot  bot. 

(B)  google,  yahoo,  hot  bot  e  shockwave. 
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(C)  yahoo,  ask,  hot  bot  e  google. 

(D)  hot  bot,  shockwave,  google  e  ask. 

(E)  ask,  google,  yahoo  e  shockwave. 


Gabarito 

01.E/02.C 

Comentarios 


01.  Resposta:  E 

Deve-se  clicar  em  Configuragoes,  no  canto  inferior  direito  da  pagina  do  Google  e  depois  em  Pesquisa 
Avangada.  Como  a  propria  questao  afirma  que  o  funcionario  deve  clicar  no  "fcone  especffico  de  opgoes 
e,  na  janela  que  abrir  devera  escolher",  suponho  a  mesma  estar  se  referindo  a  esse  caminho. 

02  Resposta:  C 

Adobe  Shockwave  (antes  Macromedia  Shockwave)  foi  criado  primeiramente  pela  Macromedia  e  foi  o 
maior  plugin  de  reprodugao  grafica  ate  a  introdugao  do  Macromedia  Flash  Player  (atual  Adobe  Flash 
Player).  E  urn  plugin  do  flash  utilizado  para  criagao  de  jogos  e  videos  3D.  portanto,  por  eliminagao, 
resposta  C. 


a 


5.  Seguranga  da  Informagao.  Procedimentos,  aplicativos,  dispositivos  para 
armazenamento  de  dados  e  para  realizagao  de  copia  de  seguranga  (backup). 


SEGURANQA  DA  INFORMAQAO53 


A  informagao  e  urn  ativo54  que,  como  qualquer  outro  e  importante  e  essencial  para  os  negocios  de 
uma  organizagao,  e  deve  ser  adequadamente  protegida.  A  informagao  e  encarada,  atualmente,  como  urn 
dos  recursos  mais  importantes  de  uma  organizagao,  contribuindo  decisivamente  para  uma  maior  ou 
menor  competitividade. 

De  fato,  com  o  aumento  da  concorrencia  de  mercado,  tornou-se  vital  melhorar  a  capacidade  de  decisao 
em  todos  os  nfveis.  Como  resultado  deste  significante  aumento  da  interconectividade,  a  informagao  esta 
agora  exposta  a  urn  crescente  numero  e  a  uma  grande  variedade  de  ameagas  e  vulnerabilidades. 
Portanto,  faz-se  necessaria  a  implementagao  de  polfticas  de  seguranga  da  informagao  que  busquem 
reduzir  as  chances  de  fraudes  ou  perda  de  informagoes. 

A  Poh'tica  de  Seguranga  da  Informagao  (PSI)  e  urn  documento  que  deve  confer  urn  conjunto  de 
normas,  metodos  e  procedimentos,  os  quais  devem  ser  comunicados  a  todos  os  funcionarios,  bem  como 
analisado  e  revisado  criticamente,  em  intervalos  regulares  ou  quando  mudangas  se  fizerem  necessarias. 
E  o  SGSI  (Sistema  de  Gestao  de  Seguranga  da  Informagao)  que  vai  garantir  a  viabilidade  e  o  uso  dos 
ativos  somente  por  pessoas  autorizadas  e  que  realmente  necessitam  delas  para  realizar  suas  fungoes 
dentro  da  empresa.55 

Para  se  elaborar  uma  Polftica  de  Seguranga  da  Informagao,  deve  se  levar  em  consideragao  a  NBR 
ISO/IEC  27001:2005,  que  e  uma  norma  de  codigos  de  praticas  para  a  gestao  de  seguranga  da 
informagao,  onde  podem  ser  encontradas  as  melhores  praticas  para  iniciar,  implementar,  manter  e 
melhorar  a  gestao  de  seguranga  da  informagao  em  uma  organizagao. 

Seguranga  da  Informagao  para  a  ABNT  NBR  ISO/IEC  17799:2005,  e  a  protegao  da  informagao  de 
varios  tipos  de  ameagas  para  garantir  a  continuidade  do  negocio,  minimizar  o  risco  ao  negocio,  maximizar 
o  retorno  sobre  os  investimentos  e  as  oportunidades  de  negocio.  Para  Campos56,  urn  sistema  de 
seguranga  da  informagao  baseia-se  em  tres  principios  basicos:  Confidencialidade,  Integridade  e 
Disponibilidade  (CID): 

Confidencialidade:  e  a  garantia  de  que  a  informagao  e  acessfvel  somente  por  pessoas  autorizadas  a 
terem  acesso57.  Caso  a  informagao  seja  acessada  por  uma  pessoa  nao  autorizada,  intencionalmente  ou 
nao,  ocorre  a  quebra  da  confidencialidade.  A  quebra  desse  sigilo  pode  acarretar  danos  inestimaveis  para 


53  Fonte:  http://www.profissionaisti.com.br 

54  Todos  os  itens  da  organizagao  onde  informagoes  sao  criadas,  processadas,  armazenadas,  transmitidas  ou  descartadas. 

55  FONTES,  E.  Praticando  a  Seguranga  da  Informagao.  Rio  de  Janeiro:  Brasport,  2008. 

56  CAMPOS,  A.  Sistemas  de  Seguranga  da  Informagao.  2  ed.  Florianopolis:  Visual  Books,  2007. 

57  NBR  ISO/IEC  27002:2005 
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a  empresa  ou  ate  mesmo  para  uma  pessoa  fisica.  Um  exemplo  seria  o  furto  do  numero  e  da  senha  do 
cartao  de  credito,  ou  ate  mesmo,  dados  da  conta  bancaria  de  uma  pessoa. 

Integridade:  e  a  garantia  da  exatidao  e  completeza  da  informagao  e  dos  metodos  de  processamento5. 
Garantir  a  integridade  e  permitir  que  a  informagao  nao  seja  modificada,  alterada  ou  destruida  sem 
autorizagao,  que  ela  seja  legitima  e  permanega  consistente58.  Quando  a  informagao  e  alterada,  falsificada 
ou  furtada,  ocorre  a  quebra  da  integridade.  A  integridade  e  garantida  quando  se  mantem  a  informagao  no 
seu  formato  original. 

Disponibilidade:  e  a  garantia  de  que  os  usuarios  autorizados  obtenham  acesso  a  informagao  e  aos 
ativos  correspondentes  sempre  que  necessario5.  Quando  a  informagao  esta  indisponivel  para  o  acesso, 
ou  seja,  quando  os  servidores  estao  inoperantes  por  conta  de  ataques  e  invasoes,  considera-se  um 
incidente  de  seguranga  da  informagao  por  quebra  de  disponibilidade.  Mesmo  as  interrupgdes  involuntarias 
de  sistemas,  ou  seja,  nao  intencionais,  configuram  quebra  de  disponibilidade. 

Podemos  acrescentar  ainda: 

Autenticidade:  visa  estabelecer  a  validade  da  transmissao  da  mensagem  e  do  seu  remetente.  O 
objetivo  e  que  o  destinatario  possa  comprovar  a  origem  e  autoria  de  um  determinado  documento. 

Nao  repudio:  visa  garantir  que  o  autor  nao  negue  ter  criado  e  assinado  o  documento. 

Politica  de  Seauranca  da  Informacao 

Ela  e  basicamente  um  manual  de  procedimentos  que  descreve  como  os  recursos  de  Tl  da  empresa 
devem  ser  protegidos  e  utilizados  eeo  pilar  da  eficacia  da  seguranga  da  informagao.  Sem  regras  pre- 
estabelecidas,  ela  torna-se  inconsistentes  e  vulnerabilidades  podem  surgir.  A  politica  tende  a  estabelecer 
regras  e  normas  de  conduta  com  o  objetivo  de  diminuir  a  probabilidade  da  ocorrencia  de  incidentes  que 
provoquem,  por,  exemplo  a  indisponibilidade  do  servigo,  furto  ou  ate  mesmo  a  perda  de  informagdes.  As 
polfticas  de  seguranga  geralmente  sao  construidas  a  partir  das  necessidades  do  negocio  e  eventualmente 
aperfeigoadas  pele  experiencia  do  gestor6. 

O  intervalo  medio  utilizado  para  a  revisao  da  politica  e  de  seis  meses  ou  um  ano,  porem,  deve  ser 
realizada  uma  revisao  sempre  que  forem  identificados  fatos  novos,  nao  previstos  na  versao  atual  que 
possam  ter  impacto  na  seguranga  das  informagdes  da  organizagao59. 

Segundo  a  NBR  ISSO/IEC27002(2005),  e  recomendado  que  a  politica  de  seguranga  da  informagao 
seja  revisada  periodicamente  e  de  forma  planejada  ou  quando  ocorrerem  mudangas  significativas,  para 
assegurar  a  sua  continua  pertinencia,  adequagao  e  eficacia. 

Elaborando  a  Politica  de  Seguranga 

Para  Ferreira  e  Araujo  (2008),  deve-se  formar  um  comite  de  seguranga  da  informagao,  constituido  por 
profissionais  de  diversos  departamentos,  como  informatica,  juridico,  engenharia,  infraestrutura,  recursos 
humanos  e  outro  que  for  necessario.  O  comite  sera  responsavel  por  divulgar  e  estabelecer  os 
procedimentos  de  seguranga,  se  reunindo  periodicamente,  ou  a  qualquer  momento  conforme  requerido 
pelas  circunstancias,  com  o  objetivo  de  manter  a  seguranga  em  todas  as  areas  da  organizagao.  “Convem 
que  a  politica  de  seguranga  da  informagao  tenha  um  gestor  que  tenha  responsabilidade  de  gestao 
aprovada  para  desenvolvimento,  analise  crftica  e  avaliagao  da  politica  de  seguranga  da  informagao”. 
(ISSO/IEC  27002:2005,  2005.  P.  9). 

Implementando  a  Politica  de  Seguranga 

Para  que  a  cultura  da  empresa  seja  mudada  em  relagao  a  seguranga  da  informagao,  e  fundamental 
que  os  funcionarios  estejam  preparados  para  a  mudanga,  por  meio  de  avisos,  palestras  de 
conscientizagao,  elaboragao  de  guias  rapidos  de  consulta  e  treinamento  direcionado.  (FREITAS  E 
ARAUJO,  2008,  P.  47).  A  politica  deve  ser  escrita  de  forma  clara,  nao  gerando  qualquer  duvida  entre  os 
usuarios.  Todos  os  funcionarios  da  organizagao,  incluindo  aqueles  que  sao  terciarios  e  prestadores  de 
servigo,  deverao  receber  um  treinamento  adequado  para  que  se  adequem  as  mudangas.  De  acordo  com 
a  NBR  ISSO  IEC  27002  (2005),  os  usuarios  devem  estar  clientes  das  ameagas  e  das  vulnerabilidades  de 
seguranga  da  informagao  e  estejam  equipados  para  apoiar  a  politica  de  seguranga  da  informagao  da 
organizagao  durante  a  execugao  normal  do  trabalho. 

A  politica  de  seguranga  deve  contar  com  o  apoio  e  comprometimento  da  alta  diregao  da  organizagao, 
pois  e  fundamental  para  que  a  mesma  seja  efetiva,  sem  a  presenga  deste  apoio,  iniciar  qualquer  agao 
neste  sentido  e  algo  inviavel. 


58  D ANT  AS,  M.  Seguranga  da  Informagao:  Uma  Abordagem  Focada  em  Gestao  de  Riscos.  1  ed.  Olinda:  Livro  rapido,  2011. 

59  FREITAS,  F;  ARAUJO,  M.  Polfticas  de  Seguranga  da  Informagao:  Guia  pratico  para  elaboragao  e  implementagao.  2ed.  Rio  de  Janeiro:  Ciencia  Moderna  LTD  A, 
2008 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

--  ■—  250 


Sequranca  na  Internet60 


OlVIaxi 

^  w  educa 


A  Internet  ja  esta  presente  no  cotidiano  de  grande  parte  da  populagao  e,  provavelmente  para  estas 
pessoas,  seria  muito  diffcil  imaginar  como  seria  a  vida  sem  poder  usufruir  das  diversas  facilidades  e 
oportunidades  trazidas  por  esta  tecnologia.  Por  meio  da  Internet  voce  pode: 

-  Encontrar  antigos  amigos,  fazer  novas  amizades,  encontrar  pessoas  que  compartilham  seus  gostos 
e  manter  contato  com  amigos  e  familiares  distantes; 

-  Acessar  sites  de  notfcias  e  de  esportes,  participar  de  cursos  a  distancia,  pesquisar  assuntos  de 
interesse  e  tirar  duvidas  em  listas  de  discussao; 

-  Efetuar  servigos  bancarios,  como  transferences,  pagamentos  de  contas  e  verificagao  de  extratos; 

-  Fazer  compras  em  supermercados  e  em  lojas  de  comercio  eletronico,  pesquisar  pregos  e  verificar  a 
opiniao  de  outras  pessoas  sobre  os  produtos  ou  servigos  ofertados  por  uma  determinada  loja; 

-  Acessar  sites  dedicados  a  brincadeiras,  passatempos  e  historias  em  quadrinhos,  alem  de  grande 
variedade  de  jogos,  para  as  mais  diversas  faixas  etarias; 

-  Enviar  a  sua  declaragao  de  Imposto  de  Renda,  emitir  boletim  de  ocorrencia,  consultar  os  pontos  em 
sua  carteira  de  habilitagao  e  agendar  a  emissao  de  passaporte; 

-  Consultar  a  programagao  das  salas  de  cinema,  verificar  a  agenda  de  espetaculos  teatrais,  exposigdes 
e  shows  e  adquirir  seus  ingressos  antecipadamente; 

-  Consultar  acervos  de  museus  e  sites  dedicados  a  obra  de  grandes  artistas,  onde  e  possivel  conhecer 
a  biografia  e  as  tecnicas  empregadas  por  cada  urn. 

Estes  sao  apenas  alguns  exemplos  de  como  voce  pode  utilizar  a  Internet  para  facilitar  e  melhorar  a 
sua  vida.  Aproveitar  esses  beneficios  de  forma  segura,  entretanto,  requer  que  alguns  cuidados  sejam 
tornados  e,  para  isto,  e  importante  que  voce  esteja  informado  dos  riscos  aos  quais  esta  exposto  para  que 
possa  tomar  as  medidas  preventivas  necessarias.  Alguns  destes  riscos  sao: 

Acesso  aos  conteudos  improprios  ou  ofensivos:  ao  navegar  voce  pode  se  deparar  com  paginas  que 
contenham  pornografia,  que  atentem  contra  a  honra  ou  que  incitem  o  odio  e  o  racismo. 

Contato  com  pessoas  mal-intencionadas:  existem  pessoas  que  se  aproveitam  da  falsa  sensagao  de 
anonimato  da  Internet  para  aplicar  golpes,  tentar  se  passar  por  outras  pessoas  e  cometer  crimes  como, 
por  exemplo,  estelionato,  pornografia  infantil  e  sequestra. 

Furto  de  identidade:  assim  como  voce  pode  ter  contato  direto  com  impostores,  tambem  pode  ocorrer 
de  alguem  tentar  se  passar  por  voce  e  executar  agoes  em  seu  nome,  levando  outras  pessoas  a 
acreditarem  que  estao  se  relacionando  com  voce,  e  colocando  em  risco  a  sua  imagem  ou  reputagao. 

Furto  e  perda  de  dados:  os  dados  presentes  em  seus  equipamentos  conectados  a  Internet  podem  ser 
furtados  e  apagados,  pela  agao  de  ladrdes,  atacantes  e  codigos  maliciosos. 

Invasao  de  privacidade:  a  divulgagao  de  informagoes  pessoais  pode  comprometer  a  sua  privacidade, 
de  seus  amigos  e  familiares  e,  mesmo  que  voce  restrinja  o  acesso,  nao  ha  como  controlar  que  elas  nao 
serao  repassadas.  Alem  disto,  os  sites  costumam  ter  politicas  proprias  de  privacidade  e  podem  altera-las 
sem  aviso  previo,  tornando  publico  aquilo  que  antes  era  privado. 

Divulgagao  de  boatos:  as  informagoes  na  Internet  podem  se  propagar  rapidamente  e  atingir  urn  grande 
numero  de  pessoas  em  curto  periodo  de  tempo.  Enquanto  isto  pode  ser  desejavel  em  certos  casos, 
tambem  pode  ser  usado  para  a  divulgagao  de  informagdes  falsas,  que  podem  gerar  panico  e  prejudicar 
pessoas  e  empresas. 

Dificuldade  de  exclusao:  aquilo  que  e  divulgado  na  Internet  nem  sempre  pode  ser  totalmente  excluido 
ou  ter  o  acesso  controlado.  Uma  opiniao  dada  em  urn  momento  de  impulso  pode  ficar  acessivel  por  tempo 
indeterminado  e  pode,  de  alguma  forma,  ser  usada  contra  voce  e  acessada  por  diferentes  pessoas,  desde 
seus  familiares  ate  seus  chefes. 

Dificuldade  de  detectar  e  expressar  sentimentos:  quando  voce  se  comunica  via  Internet  nao  ha  como 
observar  as  expressdes  faciais  ou  o  tom  da  voz  das  outras  pessoas,  assim  como  elas  nao  podem  observar 
voce  (a  nao  ser  que  voces  estejam  utilizando  webcams  e  microfones).  Isto  pode  dificultar  a  percepgao  do 
risco,  gerar  mal-entendido  e  interpretagao  dubia. 

Dificuldade  de  manter  sigilo:  no  seu  dia  a  dia  e  possivel  ter  uma  conversa  confidencial  com  alguem  e 
tomar  cuidados  para  que  ninguem  mais  tenha  acesso  ao  que  esta  sendo  dito.  Na  Internet,  caso  nao  sejam 
tornados  os  devidos  cuidados,  as  informagdes  podem  trafegar  ou  ficar  armazenadas  de  forma  que  outras 
pessoas  tenham  acesso  ao  conteudo. 

Uso  excessivo:  o  uso  desmedido  da  Internet,  assim  como  de  outras  tecnologias,  pode  colocar  em  risco 
a  sua  saude  fisica,  diminuir  a  sua  produtividade  e  afetar  a  sua  vida  social  ou  profissional. 


60  Fonte:  http://cartilha.cert.br/seguranca/ 
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Plagio  e  violagao  de  direitos  autorais:  a  copia,  alteragao  ou  distribuigao  nao  autorizada  de  conteudos 
e  materials  protegidos  pode  contrariar  a  lei  de  direitos  autorais  e  resultar  em  problemas  juridicos  e  em 
perdas  financeiras. 

Outro  grande  risco  relacionado  ao  uso  da  Internet  e  o  de  voce  achar  que  nao  corre  riscos,  pois  supde 
que  ninguem  tem  interesse  em  utilizar  o  seu  computador  (ou  qualquer  outro  dispositivo  computacional)  ou 
que,  entre  os  diversos  computadores  conectados  a  Internet,  o  seu  dificilmente  sera  localizado.  E 
justamente  este  tipo  de  pensamento  que  e  explorado  pelos  atacantes,  pois,  ao  se  sentir  seguro,  voce 
pode  achar  que  nao  precisa  se  prevenir. 

Esta  ilusao,  infelizmente,  costuma  terminar  quando  os  primeiros  problemas  comegam  a  acontecer. 
Muitas  vezes  os  atacantes  estao  interessados  em  conseguir  acesso  as  grandes  quantidades  de 
computadores,  independentes  de  quais  sao,  e  para  isto,  podem  efetuar  varreduras  na  rede  e  localizar 
grande  parte  dos  computadores  conectados  a  Internet,  inclusive  o  seu. 

Urn  problema  de  seguranga  em  seu  computador  pode  torna-lo  indispomvel  e  colocar  em  risco  a 
confidencialidade  e  a  integridade  dos  dados  nele  armazenados.  Alem  disto,  ao  ser  comprometido,  seu 
computador  pode  ser  usado  para  a  pratica  de  atividades  maliciosas  como,  por  exemplo,  servir  de 
repositorio  para  dados  fraudulentos,  langar  ataques  contra  outros  computadores  (e  assim  esconder  a  real 
identidade  e  localizagao  do  atacante),  propagar  codigos  maliciosos  e  disseminar  spam. 

O  primeiro  passo  para  se  prevenir  dos  riscos  relacionados  ao  uso  da  Internet  e  estar  ciente  de  que  ela 
nao  tem  nada  de  "virtual".  Tudo  o  que  ocorre  ou  e  realizado  por  meio  da  Internet  e  real:  os  dados  sao 
reais  e  as  empresas  e  pessoas  com  quern  voce  interage  sao  as  mesmas  que  estao  fora  dela.  Desta 
forma,  os  riscos  aos  quais  voce  esta  exposto  ao  usa-la  sao  os  mesmos  presentes  no  seu  dia  a  dia  e  os 
golpes  que  sao  aplicados  por  meio  dela  sao  similares  aqueles  que  ocorrem  na  rua  ou  por  telefone. 

E  preciso,  portanto,  que  voce  leve  para  a  Internet  os  mesmos  cuidados  e  as  mesmas  preocupagdes 
que  voce  tem  no  seu  dia  a  dia,  como  por  exemplo:  visitar  apenas  lojas  confiaveis,  nao  deixar  publicos 
dados  sensfveis,  ficar  atento  quando  "for  ao  banco"  ou  "fizer  compras",  nao  passar  informagoes  a 
estranhos,  nao  deixar  a  porta  da  sua  casa  aberta,  etc. 

Para  tentar  reduzir  os  riscos  e  se  proteger  e  importante  que  voce  adote  uma  postura  preventiva  e  que 
a  atengao  com  a  seguranga  seja  urn  habito  incorporado  a  sua  rotina,  independents  de  questoes  como 
local,  tecnologia  ou  meio  utilizado. 

Sistema  de  Gestao  de  Sequranca  da  Informacao 


A  norma  ISO  27001  estabelece  diretrizes  e  principios  gerais  para  se  iniciar,  implementar,  manter  e 
melhorar  a  gestao  de  seguranga  da  informagao  em  uma  organizagao.  Essa  norma  possui  uma  segao 
introdutoria  sobre  o  processo  de  avaliagao  e  tratamento  de  riscos  e  esta  dividida  em  onze  segoes 
especificas,  que  sao:  polftica  de  seguranga  da  informagao;  organizagao  da  seguranga  da  informagao; 
gestao  de  ativos;  seguranga  em  recursos  humanos;  seguranga  fisica  e  do  ambiente;  gestao  das 
operagoes  e  comunicagdes;  controle  de  acesso;  aquisigao,  desenvolvimento  e  manutengao  de  sistemas 
de  informagao;  gestao  de  incidentes  de  seguranga  da  informagao;  gestao  da  continuidade  do  negocio,  e 
conformidade.  Essas  segdes  totalizam  trinta  e  nove  categorias  principals  de  seguranga,  e  cada  categoria 
contem  urn  objetivo  de  controle  e  urn  ou  mais  controles  que  podem  ser  aplicados,  bem  como  algumas 
diretrizes  e  informagoes  adicionais  para  a  sua  implementagao.  Para  Fontes  e  Araujo  (2008),  o  sistema  de 
gestao  de  seguranga  da  informagao  e  o  resultado  da  sua  aplicagao  planejada,  diretrizes,  polfticas, 
procedimentos,  modelos  e  outras  medidas  administrativas  que,  de  forma  conjunta,  definem  como  sao 
reduzidos  os  riscos  para  a  seguranga  da  informagao. 

Codigos  Maliciosos 


Codigos  maliciosos  (malware)  sao  programas  especificamente  desenvolvidos  para  executar  agoes 
danosas  e  atividades  maliciosas  em  urn  computador.  Algumas  das  diversas  formas  como  os  codigos 
maliciosos  podem  infectar  ou  comprometer  urn  computador  sao: 

-  Pela  exploragao  de  vulnerabilidades  existentes  nos  programas  instalados; 

-  Pela  auto  execugao  de  rrndias  removfveis  infectadas,  como  pen-drives; 

-  Pelo  acesso  a  paginas  Web  maliciosas,  utilizando  navegadores  vulneraveis; 

-  Pela  agao  direta  de  atacantes  que,  apos  invadirem  o  computador,  incluem  arquivos  contendo  codigos 
maliciosos; 

-  Pela  execugao  de  arquivos  previamente  infectados,  obtidos  em  anexos  de  mensagens  eletronicas, 
via  rrndias  removiveis,  em  paginas  Web  ou  diretamente  de  outros  computadores  (atraves  do 
compartilhamento  de  recursos). 
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Uma  vez  instalados,  os  codigos  maliciosos  passam  a  ter  acesso  aos  dados  armazenados  no 
computador  e  podem  executar  agoes  em  nome  dos  usuarios,  de  acordo  com  as  permissoes  de  cada 
usuario. 

Os  principals  motivos  que  levam  urn  atacante  a  desenvolver  e  a  propagar  codigos  maliciosos  sao  a 
obtengao  de  vantagens  financeiras,  a  coleta  de  informagoes  confidenciais,  o  desejo  de  autopromogao  e 
o  vandalismo.  Alem  disto,  os  codigos  maliciosos  sao  muitas  vezes  usados  como  intermediaries  e 
possibilitam  a  pratica  de  golpes,  a  realizagao  de  ataques  e  a  disseminagao  de  spam. 


Virus 

Virus  e  urn  programa  ou  parte  de  urn  programa  de  computador,  normalmente  malicioso,  que  se 
propaga  inserindo  copias  de  si  mesmo  e  se  tornando  parte  de  outros  programas  e  arquivos. 

Para  que  possa  se  tornar  ativo  e  dar  continuidade  ao  processo  de  infeegao,  o  virus  depende  da 
execugao  do  programa  ou  arquivo  hospedeiro,  ou  seja,  para  que  o  seu  computador  seja  infectado  e 
preciso  que  urn  programa  ja  infectado  seja  executado. 

O  principal  meio  de  propagagao  de  virus  costumava  ser  os  disquetes.  Com  o  tempo,  porem,  estas 
midias  cairam  em  desuso  e  comegaram  a  surgir  novas  maneiras,  como  o  envio  de  e-mail.  Atualmente, 
as  midias  removiveis  tornaram-se  novamente  o  principal  meio  de  propagagao,  nao  mais  por  disquetes, 
mas,  principalmente,  pelo  uso  de  pen-drives. 

Ha  diferentes  tipos  de  virus.  Alguns  procuram  permanecer  ocultos,  infectando  arquivos  do  disco  e 
executando  uma  serie  de  atividades  sem  o  conhecimento  do  usuario.  Ha  outros  que  permanecem  inativos 
durante  certos  periodos,  entrando  em  atividade  apenas  em  datas  especificas.  Alguns  dos  tipos  de  virus 
mais  comuns  sao: 

Virus  propagado  por  e-mail:  recebido  como  urn  arquivo  anexo  a  urn  e-mail  cujo  conteudo  tenta  induzir 
o  usuario  a  clicar  sobre  este  arquivo,  fazendo  com  que  seja  executado.  Quando  entra  em  agao,  infecta 
arquivos  e  programas  e  envia  copias  de  si  mesmo  para  os  e-mails  encontrados  nas  listas  de  contatos 
gravadas  no  computador. 

Virus  de  script:  escrito  em  linguagem  de  script,  como  VBScript  e  JavaScript,  e  recebido  ao  acessar 
uma  pagina  Web  ou  por  e-mail,  como  urn  arquivo  anexo  ou  como  parte  do  proprio  e-mail  escrito  em 
formato  HTML.  Pode  ser  automaticamente  executado,  dependendo  da  configuragao  do  navegador  Web  e 
do  programa  leitor  de  e-mails  do  usuario. 

Virus  de  macro:  tipo  especifico  de  virus  de  script,  escrito  em  linguagem  de  macro,  que  tenta  infectar 
arquivos  manipulados  por  aplicativos  que  utilizam  esta  linguagem  como,  por  exemplo,  os  que  compoe  o 
Microsoft  Office  (Excel,  Word  e  PowerPoint,  entre  outros). 

Virus  de  telefone  celular:  virus  que  se  propaga  de  celular  para  celular  por  meio  da 
tecnologia  bluetooth  ou  de  mensagens  MMS  (Multimedia  Message  Service).  A  infeegao  ocorre  quando 
urn  usuario  permite  o  recebimento  de  urn  arquivo  infectado  e  o  executa.  Apos  infectar  o  celular,  o  virus 
pode  destruir  ou  sobrescrever  arquivos,  remover  ou  transmitir  contatos  da  agenda,  efetuar  ligagdes 
telefonicas  e  drenar  a  carga  da  bateria,  alem  de  tentar  se  propagar  para  outros  celulares. 


Spam 

Spam  e  o  termo  usado  para  se  referir  aos  e-mails  nao  solicitados,  que  geralmente  sao  enviados  para 
urn  grande  numero  de  pessoas.  Quando  este  tipo  de  mensagem  possui  conteudo  exclusivamente 
comercial  tambem  e  referenciado  como  UCE  (Unsolicited  Commercial  E-mail). 

O  spam  em  alguns  pontos  se  assemelha  a  outras  formas  de  propaganda,  como  a  carta  colocada  na 
caixa  de  correio,  o  panfleto  recebido  na  esquina  e  a  ligagao  telefonica  ofertando  produtos.  Porem,  o  que 
o  difere  e  justamente  o  que  o  torna  tao  atraente  e  motivador  para  quern  o  envia  (spammer):  ao  passo  que 
nas  demais  formas  o  remetente  precisa  fazer  algum  tipo  de  investimento,  o  spammer  necessita  investir 
muito  pouco,  ou  ate  mesmo  nada,  para  alcangar  os  mesmos  objetivos  e  em  uma  escala  muito  maior. 

Desde  o  primeiro  spam  registrado  e  batizado  como  tal,  em  1994,  essa  pratica  tern  evoluido, 
acompanhando  o  desenvolvimento  da  Internet  e  de  novas  aplicagoes  e  tecnologias.  Atualmente,  o  envio 
de  spam  e  uma  pratica  que  causa  preocupagao,  tanto  pelo  aumento  desenfreado  do  volume  de 
mensagens  na  rede,  como  pela  natureza  e  pelos  objetivos  destas  mensagens. 

Spams  estao  diretamente  associados  a  ataques  a  seguranga  da  Internet  e  do  usuario,  sendo  urn  dos 
grandes  responsaveis  pela  propagagao  de  codigos  maliciosos,  disseminagao  de  golpes  e  venda  ilegal  de 
produtos. 

Algumas  das  formas  como  voce  pode  ser  afetado  pelos  problemas  causados  pelos  spams  sao: 

Perda  de  mensagens  importantes:  devido  ao  grande  volume  de  spam  recebido,  voce  corre  o  risco  de 
nao  ler  mensagens  importantes,  le-las  com  atraso  ou  apaga-las  por  engano. 
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Conteudo  improprio  ou  ofensivo:  como  grande  parte  dos  spams  sao  enviados  para  conjuntos  aleatorios 
de  enderegos  de  e-mail,  e  bastante  provavel  que  voce  receba  mensagens  cujo  conteudo  considere 
improprio  ou  ofensivo. 

Gasto  desnecessario  de  tempo:  para  cada  spam  recebido,  e  necessario  que  voce  gaste  urn  tempo 
para  le-lo,  identifica-lo  e  remove-lo  da  sua  caixa  postal,  o  que  pode  resultar  em  gasto  desnecessario  de 
tempo  e  em  perda  de  produtividade. 

Nao  recebimento  de  e-mails:  caso  o  numero  de  spams  recebidos  seja  grande  e  voce  utilize  urn  servigo 
de  e-mail  que  limite  o  tamanho  de  caixa  postal,  voce  corre  o  risco  de  lotar  a  sua  area  de  e-mail  e,  ate  que 
consiga  liberar  espago,  ficara  impedido  de  receber  novas  mensagens. 

Classificagao  errada  de  mensagens:  caso  utilize  sistemas  de  filtragem  com 
regras  antispam  ineficientes,  voce  corre  o  risco  de  ter  mensagens  legitimas  classificadas  como  spam  e 
que,  de  acordo  com  as  suas  configuragdes,  podem  ser  apagadas,  movidas  para  quarentena  ou 
redirecionadas  para  outras  pastas  de  e-mail. 

Independentemente  do  tipo  de  acesso  a  Internet  usado,  e  o  destinatario  do  spam  quern  paga  pelo 
envio  da  mensagem.  Os  provedores,  para  tentar  minimizar  os  problemas,  provisionam  mais  recursos 
computacionais  e  os  custos  derivados  acabam  sendo  transferidos  e  incorporados  ao  valor  mensal  que  os 
usuarios  pagam. 

Alguns  dos  problemas  relacionados  a  spam  que  provedores  e  empresas  costumam  enfrentar  sao: 

Impacto  na  banda:  o  volume  de  trafego  gerado  pelos  spams  faz  com  que  seja  necessario  aumentar  a 
capacidade  dos  links  de  conexao  com  a  Internet. 

Ma  utilizagao  dos  servidores:  boa  parte  dos  recursos  dos  servidores  de  e-mail,  como  tempo  de 
processamento  e  espago  em  disco,  sao  consumidos  no  tratamento  de  mensagens  nao  solicitadas. 

Inclusao  em  listas  de  bloqueio:  urn  provedor  que  tenha  usuarios  envolvidos  em  casos  de  envio 
de  spam  pode  ter  a  rede  incluida  em  listas  de  bloqueio,  o  que  pode  prejudicar  o  envio  de  e-mails  por  parte 
dos  demais  usuarios  e  resultar  em  perda  de  clientes. 

Investimento  extra  em  recursos:  os  problemas  gerados  pelos  spams  fazem  com  que  seja  necessario 
aumentar  os  investimentos,  para  a  aquisigao  de  equipamentos  e  sistemas  de  filtragem  e  para  a 
contratagao  de  mais  tecnicos  especializados  na  sua  operagao. 

Os  spammers  utilizam  diversas  tecnicas  para  coletar  enderegos  de  e-mail,  desde  a  compra  de  bancos 
de  dados  ate  a  produgao  de  suas  proprias  listas,  geradas  a  partir  de: 

Ataques  de  dicionario:  consistem  em  formar  enderegos  de  e-mail  a  partir  de  listas  de  nomes  de 
pessoas,  de  palavras  presentes  em  dicionarios  e/ou  da  combinagao  de  caracteres  alfanumericos. 

Codigos  maliciosos:  muitos  codigos  maliciosos  sao  projetados  para  varrer  o  computador  infectado  em 
busca  de  enderegos  de  e-mail  que,  posteriormente,  sao  repassados  para  os  spammers. 

Harvesting:  consiste  em  coletar  enderegos  de  e-mail  por  meio  de  varreduras  em  paginas  Web  e 
arquivos  de  listas  de  discussao,  entre  outros.  Para  tentar  combater  esta  tecnica,  muitas  paginas  Web  e 
listas  de  discussao  apresentam  os  enderegos  de  forma  ofuscada  (por  exemplo,  substituindo  o  por 
"(at)"  e  os  pontos  pela  palavra  "dot").  Infelizmente,  tais  substituigdes  sao  previstas  por  varios  dos 
programas  que  implementam  esta  tecnica. 

Apos  efetuarem  a  coleta,  os  spammers  procuram  confirmar  a  existencia  dos  enderegos  de  e-mail  e, 
para  isto,  costumam  se  utilizar  de  artif fcios,  como: 

-  Enviar  mensagens  para  os  enderegos  coletados  e,  com  base  nas  respostas  recebidas  dos  servidores 
de  e-mail,  identificar  quais  enderegos  sao  validos  e  quais  nao  sao; 

-  Incluir  no  spam  urn  suposto  mecanismo  para  a  remogao  da  lista  de  e-mails,  como  urn  link  ou  urn 
enderego  de  e-mail  (quando  o  usuario  solicita  a  remogao,  na  verdade  esta  confirmando  para 
o  spammer  que  aquele  enderego  de  e-mail  e  valido  e  realmente  utilizado); 

-  Incluir  no  spam  uma  imagem  do  tipo  Web  bug,  projetada  para  monitorar  o  acesso  a  uma 
pagina  Web  ou  e-mail  (quando  o  usuario  abre  o  spam,  o  Web  bug  e  acessado  e  o  spammer  recebe  a 
confirmagao  que  aquele  enderego  de  e-mail  e  valido). 

Worm 

Worm  e  urn  programa  capaz  de  se  propagar  automaticamente  pelas  redes,  enviando  copias  de  si 
mesmo  de  computador  para  computador. 

Diferente  do  virus,  o  worm  nao  se  propaga  por  meio  da  inclusao  de  copias  de  si  mesmo  em  outros 
programas  ou  arquivos,  mas  sim  pela  execugao  direta  de  suas  copias  ou  pela  exploragao  automatica  de 
vulnerabilidades  existentes  em  programas  instalados  em  computadores. 

Worms  sao  notadamente  responsaveis  por  consumir  muitos  recursos,  devido  a  grande  quantidade  de 
copias  de  si  mesmo  que  costumam  propagar  e,  como  consequencia,  podem  afetar  o  desempenho  de 
redes  e  a  utilizagao  de  computadores. 
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O  processo  de  propagagao  e  infecgao  dos  worms  ocorre  da  seguinte  maneira: 

Identificagao  dos  computadores  alvos:  apos  infectar  um  computador,  o  worm  tenta  se  propagar  e 
continuar  o  processo  de  infecgao.  Para  isto,  necessita  identificar  os  computadores  alvos  para  os  quais 
tentara  se  copiar,  o  que  pode  ser  feito  de  uma  ou  mais  das  seguintes  maneiras: 

-  Efetuar  varredura  na  rede  e  identificar  computadores  ativos; 

-  Aguardar  que  outros  computadores  contatem  o  computador  infectado; 

-  Utilizar  listas,  predefinidas  ou  obtidas  na  Internet,  contendo  a  identificagao  dos  alvos; 

-  Utilizar  informagoes  contidas  no  computador  infectado,  como  arquivos  de  configuragao  e  listas  de 
enderegos  de  e-mail. 


Envio  das  copias:  apos  identificar  os  alvos,  o  worm  efetua  copias  de  si  mesmo  e  tenta  envia-las  para 
estes  computadores,  por  uma  ou  mais  das  seguintes  formas: 

-  Como  parte  da  exploragao  de  vulnerabilidades  existentes  em  programas  instalados  no  computador 
alvo; 

-  Anexadas  a  e-mails; 

-  Via  canais  de  IRC  (Internet  Relay  Chat); 

-  Via  programas  de  troca  de  mensagens  instantaneas; 

-  Incluidas  em  pastas  compartilhadas  em  redes  locais  ou  do  tipo  P2P  (Peer  to  Peer). 


Ativagao  das  copias:  apos  realizado  o  envio  da  copia,  o  worm  necessita  ser  executado  para  que  a 
infecgao  ocorra,  o  que  pode  acontecer  de  uma  ou  mais  das  seguintes  maneiras: 

-  Imediatamente  apos  ter  sido  transmitido,  pela  exploragao  de  vulnerabilidades  em  programas  sendo 
executados  no  computador  alvo  no  momento  do  recebimento  da  copia; 

-  Diretamente  pelo  usuario,  pela  execugao  de  uma  das  copias  enviadas  ao  seu  computador; 

-  Pela  realizagao  de  uma  agao  especifica  do  usuario,  a  qual  o  worm  esta  condicionado  como,  por 
exemplo,  a  insergao  de  uma  mfdia  removfvel. 

Reinfcio  do  processo:  apos  o  alvo  ser  infectado,  o  processo  de  propagagao  e  infecgao  recomega, 
sendo  que,  a  partir  de  agora,  o  computador  que  antes  era  o  alvo  passa  a  ser  tambem  o  computador 
originador  dos  ataques. 


Bot  e  Botnet 

Bot  e  um  programa  que  dispoe  de  mecanismos  de  comunicagao  com  o  invasor  que  permitem  que  ele 
seja  controlado  remotamente.  Possui  processo  de  infecgao  e  propagagao  similar  ao  do  worm,  ou  seja,  e 
capaz  de  se  propagar  automaticamente,  explorando  vulnerabilidades  existentes  em  programas  instalados 
em  computadores. 

A  comunicagao  entre  o  invasor  e  o  computador  infectado  pelo  bot  pode  ocorrer  via  canais  de  IRC, 
servidores  Web  e  redes  do  tipo  P2P,  entre  outros  meios.  Ao  se  comunicar,  o  invasor  pode  enviar 
instrugdes  para  que  agoes  maliciosas  sejam  executadas,  como  desferir  ataques,  furtar  dados  do 
computador  infectado  e  enviar  spam. 

Um  computador  infectado  por  um  bot  costuma  ser  chamado  de  zumbi  (zombie  computer),  pois  pode 
ser  controlado  remotamente,  sem  o  conhecimento  do  seu  dono.  Tambem  pode  ser  chamado  de  spam 
zombie  quando  o  bot  instalado  o  transforma  em  um  servidor  de  e-mails  e  o  utiliza  para  o  envio  de  spam. 

Botnet  e  uma  rede  formada  por  centenas  ou  milhares  de  computadores  zumbis  e  que  permite 
potencializar  as  agdes  danosas  executadas  pelos  bots. 

Quanto  mais  zumbis  participarem  da  botnet  mais  potente  ela  sera.  O  atacante  que  a  controlar,  alem 
de  usa-la  para  seus  proprios  ataques,  tambem  pode  aluga-la  para  outras  pessoas  ou  grupos  que  desejem 
que  uma  agao  maliciosa  especifica  seja  executada. 

Algumas  das  agoes  maliciosas  que  costumam  ser  executadas  por  intermedio  de  botnets  sao:  ataques 
de  negagao  de  servigo,  propagagao  de  codigos  maliciosos  (inclusive  do  proprio  bot),  coleta  de 
informagoes  de  um  grande  numero  de  computadores,  envio  de  spam  e  camuflagem  da  identidade  do 
atacante  (com  o  uso  de  proxies  instalados  nos  zumbis). 

O  esquema  simplificado  apresentado  a  seguir  exemplifica  o  funcionamento  basico  de  uma  botnet: 

-  Um  atacante  propaga  um  tipo  especifico  de  bot  na  esperanga  de  infectar  e  conseguir  a  maior 
quantidade  possfvel  de  zumbis; 

-  Os  zumbis  ficam  entao  a  disposigao  do  atacante,  agora  seu  controlador,  a  espera  dos  comandos  a 
serem  executados; 

-  Quando  o  controlador  deseja  que  uma  agao  seja  realizada,  ele  envia  aos  zumbis  os  comandos  a 
serem  executados,  usando,  por  exemplo,  redes  do  tipo  P2P  ou  servidores  centralizados; 
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-  Os  zumbis  executam  entao  os  comandos  recebidos,  durante  o  periodo  predeterminado  pelo 
controlador; 

-  Quando  a  agao  se  encerra,  os  zumbis  voltam  a  ficar  a  espera  dos  proximos  comandos  a  serem 
executados. 

Spyware 

Spyware  e  urn  programa  projetado  para  monitorar  as  atividades  de  urn  sistema  e  enviar  que  as 
informagoes  sejam  coletadas  para  terceiros. 

Pode  ser  usado  tanto  de  forma  legftima  quanto  maliciosa,  dependendo  de  como  e  instalado,  das  agoes 
realizadas,  do  tipo  de  informagao  monitorada  e  do  uso  que  e  feito  por  quern  recebe  as  informagdes 
coletadas.  Pode  ser  considerado  de  uso: 

Legitimo:  quando  instalado  em  urn  computador  pessoal,  pelo  proprio  dono  ou  com  consentimento 
deste,  com  o  objetivo  de  verificar  se  outras  pessoas  o  estao  utilizando  de  modo  abusivo  ou  nao  autorizado. 

Malicioso:  quando  executa  agdes  que  podem  comprometer  a  privacidade  do  usuario  e  a  seguranga  do 
computador,  como  monitorar  e  capturar  informagoes  referentes  a  navegagao  do  usuario  ou  inseridas  em 
outros  programas  (por  exemplo,  conta  de  usuario  e  senha). 

Alguns  tipos  especificos  de  programas  spyware  sao: 

Keylogger:  capaz  de  capturar  e  armazenar  as  teclas  digitadas  pelo  usuario  no  teclado  do  computador. 
Sua  ativagao,  em  muitos  casos,  e  condicionada  a  uma  agao  previa  do  usuario,  como  o  acesso  a 
urn  site  especifico  de  comercio  eletronico  ou  de  Internet  Banking. 

Screenlogger:  similar  ao  keylogger,  capaz  de  armazenar  a  posigao  do  cursor  e  a  tela  apresentada  no 
monitor,  nos  momentos  em  que  o  mouse  e  clicado,  ou  a  regiao  que  circunda  a  posigao  onde  omouse  e 
clicado.  E  bastante  utilizado  por  atacantes  para  capturar  as  teclas  digitadas  pelos  usuarios  em  teclados 
virtuais,  disponfveis  principalmente  em  sitesde  Internet  Banking. 

Adware:  projetado  especificamente  para  apresentar  propagandas.  Pode  ser  usado  para  fins  legftimos, 
quando  incorporado  a  programas  e  servigos,  como  forma  de  patrocfnio  ou  retorno  financeiro  para  quern 
desenvolve  programas  livres  ou  presta  servigos  gratuitos.  Tambem  pode  ser  usado  para  fins  maliciosos, 
quando  as  propagandas  apresentadas  sao  direcionadas,  de  acordo  com  a  navegagao  do  usuario  e  sem 
que  este  saiba  que  tal  monitoramento  esta  sendo  feito. 

Backdoor 

Backdoor  e  urn  programa  que  permite  o  retorno  de  urn  invasor  a  urn  computador  comprometido,  por 
meio  da  inclusao  de  servigos  criados  ou  modificados  para  este  fim. 

Pode  ser  inclufdo  pela  agao  de  outros  codigos  maliciosos,  que  tenham  previamente  infectado  o 
computador,  ou  por  atacantes,  que  exploram  vulnerabilidades  existentes  nos  programas  instalados  no 
computador  para  invadi-lo. 

Apos  inclufdo,  o  backdoor  e  usado  para  assegurar  o  acesso  futuro  ao  computador  comprometido, 
permitindo  que  ele  seja  acessado  remotamente,  sem  que  haja  necessidade  de  recorrer  novamente  aos 
metodos  utilizados  na  realizagao  da  invasao  ou  infecgao  e,  na  maioria  dos  casos,  sem  que  seja  notado. 

A  forma  usual  de  inclusao  de  urn  backdoor  consiste  na  disponibilizagao  de  urn  novo  servigo  ou  na 
substituigao  de  urn  determinado  servigo  por  uma  versao  alterada,  normalmente  possuindo  recursos  que 
permitem  o  acesso  remoto.  Programas  de  administragao  remota,  como  BackOrifice,  NetBus,  SubSeven, 
VNC  e  Radmin,  se  mal  configurados  ou  utilizados  sem  o  consentimento  do  usuario,  tambem  podem  ser 
classificados  como  backdoors. 

Ha  casos  de  backdoors  inclufdos  propositalmente  por  fabricantes  de  programas,  sob  alegagao  de 
necessidades  administrativas.  Esses  casos  constituem  uma  seria  ameaga  a  seguranga  de  urn 
computador  que  contenha  urn  destes  programas  instalados  pois,  alem  de  comprometerem  a  privacidade 
do  usuario,  tambem  podem  ser  usados  por  invasores  para  acessarem  remotamente  o  computador. 

Cavalo  de  Troia  (Trojan) 

Cavalo  de  troia,  trojan  ou  trojan-horse,  e  urn  programa  que,  alem  de  executar  as  fungoes  para  as  quais 
foi  aparentemente  projetado,  tambem  executa  outras  fungoes,  normalmente  maliciosas,  e  sem  o 
conhecimento  do  usuario. 

Exemplos  de  trojans  sao  programas  que  voce  recebe  ou  obtem  de  sites  na  Internet  e  que  parecem  ser 
apenas  cartoes  virtuais  animados,  albuns  de  fotos,  jogos  e  protetores  de  tela,  entre  outros.  Estes 
programas,  geralmente,  consistem  de  urn  unico  arquivo  e  necessitam  ser  explicitamente  executados  para 
que  sejam  instalados  no  computador. 
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Trojans  tambem  podem  ser  instalados  por  atacantes  que,  apos  invadirem  um  computador,  alteram 
programas  ja  existentes  para  que,  alem  de  continuarem  a  desempenhar  as  fungdes  originais,  tambem 
executem  agoes  maliciosas. 

Ha  diferentes  tipos  de  trojans,  classificados  de  acordo  com  as  agoes  maliciosas  que  costumam 
executar  ao  infectar  um  computador.  Alguns  destes  tipos  sao: 

Trojan  Downioader:  \ns\a\a  outros  codigos  maliciosos,  obtidos  de  sites  na  Internet. 

Trojan  Dropper:  instala  outros  codigos  maliciosos,  embutidos  no  proprio  codigo  do  trojan. 

Trojan  Backdoor:  inclui  backdoors,  possibilitando  o  acesso  remoto  do  atacante  ao  computador. 

Trojan  DoS:  instala  ferramentas  de  negagao  de  servigo  e  as  utiliza  para  desferir  ataques. 

Trojan  Destrutivo:  altera/apaga  arquivos  e  diretorios,  formata  o  disco  rfgido  e  pode  deixar  o 
computador  fora  de  operagao. 

Trojan  Clicker:  redireciona  a  navegagao  do  usuario  para  sites  especfficos,  com  o  objetivo  de  aumentar 
a  quantidade  de  acessos  a  estes  sites  ou  apresentar  propagandas. 

Trojan  Proxy:  instala  um  servidor  de  proxy,  possibilitando  que  o  computador  seja  utilizado  para 
navegagao  anonima  e  para  envio  de  spam. 

Trojan  Spy:  instala  programas  spyware  e  os  utiliza  para  coletar  informagdes  sensfveis,  como  senhas 
e  numeros  de  cartao  de  credito,  e  envia-las  ao  atacante. 

Trojan  Banker  ou  Bancos:  coleta  dados  bancarios  do  usuario,  atraves  da  instalagao  de 
programas  spyware  que  sao  ativados  quando  sites  de  Internet  Banking  sao  acessados.  E  similar  ao  Trojan 
Spy  porem  com  objetivos  mais  especfficos. 

Rootkit 

Rootkit  e  um  conjunto  de  programas  e  tecnicas  que  permite  esconder  e  assegurar  a  presenga  de  um 
invasor  ou  de  outro  codigo  malicioso  em  um  computador  comprometido. 

O  conjunto  de  programas  e  tecnicas  fornecido  pelos  rootkits  pode  ser  usado  para: 

-  Remover  evidencias  em  arquivos  de  logs  (mais  detalhes  na  proxima  Segao  Mecanismos  de 
seguranga); 

-  Instalar  outros  codigos  maliciosos,  como  backdoors,  para  assegurar  o  acesso  futuro  ao  computador 
infectado; 

-  Esconder  atividades  e  informagdes,  como  arquivos,  diretorios,  processos,  chaves  de  registro, 
conexoes  de  rede,  etc; 

-  Mapear  potenciais  vulnerabilidades  em  outros  computadores,  por  meio  de  varreduras  na  rede; 

-  Capturar  informagdes  da  rede  onde  o  computador  comprometido  esta  localizado,  pela  interceptagao 
de  trafego. 


E  muito  importante  ressaltar  que  o  nome  rootkit  nao  indica  que  os  programas  e  as  tecnicas  que  o 
compoe  sao  usadas  para  obter  acesso  privilegiado  a  um  computador,  mas  sim  para  mante-lo. 

Rootkits  inicialmente  eram  usados  por  atacantes  que,  apos  invadirem  um  computador,  os  instalavam 
para  manter  o  acesso  privilegiado,  sem  precisar  recorrer  novamente  aos  metodos  utilizados  na  invasao, 
e  para  esconder  suas  atividades  do  responsavel  e/ou  dos  usuarios  do  computador.  Apesar  de  ainda 
serem  bastante  usados  por  atacantes,  os  rootkits  atualmente  tern  sido  tambem  utilizados  e  incorporados 
por  outros  codigos  maliciosos  para  ficarem  ocultos  e  nao  serem  detectados  pelo  usuario  e  nem  por 
mecanismos  de  protegao. 

Ha  casos  de  rootkits  instalados  propositalmente  por  empresas  distribuidoras  de  CDs  de  musica,  sob  a 
alegagao  de  necessidade  de  protegao  aos  direitos  autorais  de  suas  obras.  A  instalagao  nestes  casos 
costumava  ocorrer  de  forma  automatica,  no  momento  em  que  um  dos  CDs  distribufdos  contendo  o  codigo 
malicioso  era  inserido  e  executado.  E  importante  ressaltar  que  estes  casos  constituem  uma  seria  ameaga 
a  seguranga  do  computador,  pois  os  rootkits  instalados,  alem  de  comprometerem  a  privacidade  do 
usuario,  tambem  podem  ser  reconfigurados  e  utilizados  para  esconder  a  presenga  e  os  arquivos  inseridos 
por  atacantes  ou  por  outros  codigos  maliciosos. 

Phishing61 

Todos  os  dias,  milhdes  de  ameagas  virtuais  sao  espalhadas  pela  internet.  Boa  parte  desse  montante 
pode  ser  classificada  como  phishing.  Essa  pratica,  como  o  nome  sugere  (“phishing”  em  ingles 
corresponde  a  “pescaria”),  tern  o  objetivo  de  “pescar”  informagdes  e  dados  pessoais  importantes  atraves 
de  mensagens  falsas.  Com  isso,  os  criminosos  podem  conseguir  nomes  de  usuarios  e  senhas  de  um  site 
qualquer,  como  tambem  sao  capazes  obter  dados  de  contas  bancarias  e  cartoes  de  credito. 


61  https  ://www.  teem  undo,  com.br/phishing/205-o-que-e-phishing-.  htm 
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Para  nao  cair  em  armadilhas  como  essa,  o  internauta  precisa  estar  muito  atento  e  prevenido  contra  o 
phishing.  Para  isso,  podemos  utilizar  ferramentas  anti-phishing  gratuitas  ou  pagas  e  filtrar  boa  parte 
dessas  ameagas.  Alguns  exemplos  de  aplicativos  com  esta  finalidade  sao  PhishGuard  para  o  Firefox  ou 
Internet  Explorer  e  WOT  para  Google  Chrome.  Alem  disso,  quase  todos  os  antivirus  no  mercado  sao 
capazes  de  barrar  este  tipo  de  fraude. 

Como  Acontece  o  Golpe? 

O  phishing  pode  ocorrer  de  diversas  formas.  Algumas  sao  bastante  simples,  como  conversas  falsas 
em  mensageiros  instantaneos  e  e-mails  que  pedem  para  clicar  em  links  suspeitos.  Fora  isso,  existem 
paginas  inteiras  construfdas  para  imitar  sites  de  bancos  e  outras  instituigdes.  Todas  essas  maneiras,  no 
entanto,  convergem  para  o  mesmo  ponto:  roubar  informagoes  confidenciais  de  pessoas  ou  empresas. 

E  comum  o  recebimento  de  e-mails  pedindo  para  clicar  em  determinado  link.  O  funcionamento  e  quase 
igual  ao  dos  e-mails  falsos.  Fora  isso,  o  mesmo  tipo  de  fraude  pode  acontecer  tambem  atraves  de  SMS. 

Ransom  ware62 

O  ransomware  e  urn  tipo  de  malware  que  sequestra  o  computador  da  vftima  e  cobra  urn  valor  em 
dinheiro  pelo  resgate,  geralmente  usando  a  moeda  virtual  bitcoin,  que  torna  quase  impossfvel  rastrear  o 
criminoso  que  pode  vir  a  receber  o  valor.  Este  tipo  de  "virus  sequestrador"  age  codificando  os  dados  do 
sistema  operacional  de  forma  com  que  o  usuario  nao  tenham  mais  acesso. 

Uma  vez  que  algum  arquivo  do  Windows  esteja  infectado,  o  malware  codificara  os  dados  do  usuario, 
em  segundo  piano,  sem  que  ninguem  perceba.  Quando  tudo  estiver  pronto,  emitira  urn  pop-up  avisando 
que  o  PC  esta  bloqueado  e  que  o  usuario  nao  podera  mais  usa-lo,  a  menos  que  pague  o  valor  exigido 
para  obter  a  chave  que  da  acesso  novamente  aos  seus  dados. 

Como  os  Criminosos  Instalam  o  Ransomware? 

A  diffcil  detecgao  de  urn  ransomware  e  seus  disfarces  sao  os  fatores  que  o  tornam  tao  perigoso.  A 
praga  pode  infectar  o  seu  PC  de  diversas  maneiras,  atraves  de  sites  maliciosos,  links  suspeitos  por  e- 
mail,  ou  instalagao  de  apps  vulneraveis.  O  ransomware  tambem  pode  aparecer  tambem  em  links  enviados 
por  redes  sociais,  meio  muito  utilizado  para  espalhar  virus  atualmente. 

Em  janeiro  de  2016,  foi  descoberto  urn  ransomware  brasileiro  que  emite  urn  janela  parecida  com  urn 
pedido  de  atualizagao  do  Adobe  Flash  Player.  Quando  o  usuario  clica  no  link  para  atualizar,  o  malware 
infecta  a  maquina  e  em  pouco  tempo  sequestra  os  dados  da  vftima. 

A  descoberta  foi  feita  pelo  Kaspersky  Lab,  que  tambem  divulgou  o  valor  da  extorsao  dos  criminosos, 
cerca  de  R$  2  mil  em  bitcoin. 

Qua I  o  mais  Perigoso  ? 

O  FBI  emitiu  urn  alerta  preocupado  com  o  ransomware  MSIL/Samas,  sendo  este  urn  dos  mais 
perigosos  atualmente,  pois  ele  nao  infecta  computadores  individualmente,  mas  sim  redes  inteiras. 
Segundo  informagoes  da  agencia  de  notfcias  Reuters,  o  grupo  responsavel  pelo  ataque  usa  urn  programa 
de  seguranga  disponfvel  ao  publico  para  verificar  se  ha  versoes  vulneraveis  do  software  JBoss,  para  em 
seguida  iniciar  o  ataque. 

De  acordo  com  a  Cisco,  o  autor  do  malware  inicialmente  estaria  pedindo  1  bitcoin  para  liberar  cada 
maquina  infectada  da  rede,  mas  que  esse  valor  subiu  algumas  vezes  para  testar  o  quanto  as  vftimas 
estariam  dispostas  a  pagar  pelo  resgate.  Pela  cotagao  atual,  1  bitcoin  equivale  a  R$  1 .915,00. 

Como  se  Prevenir? 

A  Microsoft  tern  em  seu  site  uma  pagina  toda  dedicada  ao  Ransomware  e  como  se  prevenir  desta 
praga.  Ter  o  Firewall  do  Windows  sempre  ativado  e  os  programas  sempre  atualizados  sao  os  primeiros 
passos  para  uma  boa  protegao.  A  empresa  recomenda  que  a  atualizagao  automatica  esteja  ligada. 

Os  usuarios  do  Windows  7  ou  Windows  Vista,  devem  verificar  se  o  antivirus  Microsoft  Security 
Essentials  esta  instalado  e  atualizado.  Para  o  usuarios  do  Windows  8  e  Windows  1 0,  o  Microsoft  Windows 
Defender  faz  este  trabalho.  Caso  queira,  pode  optar  por  outro  antivirus  de  outras  empresas  de  sua 
preferencia,  contanto  que  esse  seja  confiavel  e  tenha  boa  reputagao. 

A  preocupagao  com  este  tipo  de  malware  e  tao  grande  que  algumas  empresas  de  Tl  estao 
desenvolvendo  solugdes  especfficas.  E  o  caso  do  Bitdefender  Anti-Ransomware,  urn  pequeno  software 
que  permanece  ativo  em  segundo  piano  monitorando  o  sistema  operacional.  O  programa  age 
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preventivamente  e  informa  ao  usuario  se  alguma  tentativa  de  invasao  ocorrer.  Outro  produto  disponfvel 
no  mercado  e  o  Malwarebytes  Anti-Ransomware. 

Como  Eliminar  um  Ransomware  ? 

Uma  vez  que  o  computador  esteja  bloqueado,  e  muito  dificil  a  remogao  do  ransomware,  pelo  fato  que 
o  usuario  nao  consegue  sequer  acessar  seu  o  sistema.  Por  isso,  toda  agao  preventiva  e  valida.  O  melhor 
caminho  e  manter  o  antivirus  sempre  atualizado  e  programa-lo  para  fazer  buscas  regulares  no  sistema 
atras  desses  virus,  para  que  ele  seja  detectado  antes  que  ativado. 

E  fundamental  ter  sempre  backup  atualizado  de  suas  informagdes  e  arquivos,  caso  precise  formatar 
totalmente  o  computador  infectado,  para  nao  perder  nenhum  arquivo  importante.  No  mais,  vale  as 
mesmas  dicas  para  todo  tipo  de  virus,  nao  clique  em  links  de  SPAM  do  e-mail,  desconfie  sempre  dos 
videos  ou  links  suspeitos  supostamente  enviados  por  um  amigo  no  Facebook.  Se  nao  for  do  perfil  da 
pessoa  enviar  este  tipo  de  conteudo,  verifique  com  ele  no  chat  antes  de  clicar.  Nao  baixe  torrents 
suspeitos  e  so  instale  programas  de  sites  confiaveis. 

Classificando  as  Informacoes 

Segundo  Fontes  (2008),  a  principal  razao  em  classificar  as  informagoes,  e  de  que  elas  nao  possuem 
os  mesmo  grau  de  confidencialidade,  ou  entao  as  pessoas  podem  ter  interpretagoes  diferentes  sobre  o 
nfvel  de  confidencialidade  da  informagao.  Para  um  simples  operario  de  uma  empresa  um  relatorio 
contendo  o  seu  balango  anual  pode  nao  significar  nada,  ja  para  o  pessoal  do  financeiro  e  a  alta  diregao  e 
uma  informagao  de  suma  importancia,  e  que  deve  ser  bem  guardada.  Para  poder  classificar  uma 
informagao,  e  importante  saber  quais  as  consequencias  que  ela  trara  para  a  organizagao  caso  seja 
divulgada,  alterada  ou  eliminada  sem  autorizagao.  Somente  atraves  da  interagao  com  as  pessoas 
diretamente  responsaveis  pela  informagao  da  empresa  sera  possfvel  estabelecer  estas  consequencias  e 
criar  graus  apropriados  de  classificagao. 

Antes  de  se  iniciar  o  processo  de  classificagao,  e  necessario  conhecer  o  processo  de  negocio  da 
organizagao,  compreender  as  atividades  realizadas  e,  a  partir  disso,  iniciar  as  respectivas  classificagdes. 
As  informagoes  podem  ser  classificadas  em  informagoes  publicas,  quando  nao  necessita  de  sigilo  algum; 
informagdes  internas,  quando  o  acesso  externo  as  informagoes  deve,  ser  negado;  e  informagoes 
confidencias,  as  informagdes  devem  ser  confidencias  dentro  da  empresa  e  protegida  contra  tentativas  de 
acesso  externo.  (Freitas  e  Araujo,  2008) 

Intrusao 

Entradas  nao  autorizadas  e/ou  atividades  maleficas,  onde  se  obtem  informagdes  e  sucesso  no  ataque 
em  um  sistema  de  informagao. 

Sucesso  no  ataque. 

Vulnerabilidade 

Sao  os  “pontos  fracos”  por  onde  se  pode  atacar,  a  probabilidade  de  uma  ameaga  transformar-se  em 
realidade  ou  uma  falha  de  seguranga  em  um  sistema  de  software  ou  de  hardware  que  pode  ser  explorada 
para  permitir  a  efetivagao  de  uma  intrusao. 

A  NBR  ISO/IEC  27002:2005  define  a  vulnerabilidade  como  uma  fragilidade  de  um  ativo  ou  grupo  de 
ativos  que  pode  ser  explorada  por  uma  ou  mais  ameagas.  Segundo  Campos  (2007),  vulnerabilidade  sao 
as  fraquezas  presentes  nos  ativos,  que  podem  ser  exploradas,  seja  ela  intencionalmente  ou  nao, 
resultando  assim  na  quebra  de  um  ou  mais  princfpios  da  seguranga  da  informagao.  Ao  terem  sido 
identificadas  as  vulnerabilidades  ou  os  pontos  fracos,  sera  possfvel  dimensionar  os  ricos  aos  quais  o 
ambiente  esta  exposto  e  assim  definir  medidas  de  seguranga  apropriadas  para  sua  corregao. 

“As  vulnerabilidades  podem  advir  de  varios  aspectos:  instalagoes  ffsicas  desprotegida  contra 
incendios,  inundagoes,  e  desastres  naturais;  material  inadequado  empregado  nas  construgoes;  ausencia 
de  polftica  de  seguranga  para  RH;  funcionarios  sem  treinamento  e  insatisfatorio  nos  locais  de  trabalho; 
ausencia  de  procedimento  de  controle  de  acesso  e  utilizagao  de  equipamentos  por  pessoal  contratado; 
equipamento  obsoletos,  sem  manutengao  e  sem  restrigoes  para  sua  utilizagao;  software  sem  patch  de 
atualizagao  e  sem  licenga  de  funcionamento,  etc.”  (DANTAS,  2001,  p.25-26). 

Ameagas 

Uma  agao  ou  evento  que  pode  prejudicar  a  seguranga,  e  a  tentativa  de  ataque  a  um  sistema  de 
informagao,  explorando  suas  vulnerabilidades,  no  sentido  de  causar  dano  a  confidencialidade,  integridade 
ou  disponibilidade. 
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Segundo  Campos  (2007),  a  ameaga  pode  ser  considerada  um  agente  externo  ao  ativo  de  informagao, 
pois  se  aproveita  de  suas  vulnerabilidades  para  quebrar  a  os  princfpios  basicos  da  informagao  -  a 
confidencialidade,  integridade  ou  disponibilidade. 

As  ameagas  podem  ser,  naturais:  sao  aquelas  que  se  originam  de  fenomenos  da  natureza; 
involuntarias:  sao  as  que  resultam  de  agdes  desprovidas  de  intengao  para  causar  algum  dano,  e 
intencionais:  sao  aquelas  deliberadas,  que  objetivam  causar  danos,  tais  como  hacker.  (DANTAS,  2011) 

At  a que 

O  ato  de  tentar  desviar  dos  controles  de  seguranga  de  um  sistema,  qualquer  agao  que  comprometa  a 
seguranga  da  informagao  de  propriedade  de  uma  organizagao. 

Os  ataques  sao  classificados  como: 

-  Ataque  externo:  quando  originado  de  fora  da  rede  protegida; 

-  Ataque  interno:  quando  originado  de  dentro  de  uma  rede  protegida  de  uma  instituigao. 

O  fato  de  um  ataque  estar  acontecendo,  nao  significa  necessariamente  que  ele  tera  sucesso. 

O  nfvel  de  sucesso  depende  da  vulnerabilidade  do  sistema  ou  da  eficiencia  das  contramedidas  de 
seguranga  existentes. 

Risco 

E  a  probabilidade  da  ocorrencia  de  uma  ameaga  particular. 

-  Analise  de  Risco:  Identificagao  e  avaliagao  do  riscos  que  os  recursos  da  informagao  estao  sujeitos. 

-  Gerenciamento  de  Riscos:  Inclui  a  analise  de  risco,  a  analise  de  custo-beneffcio,  a  avaliagao  de 
seguranga  das  protegoes  e  a  revisao  total  da  seguranga. 

-  Risco  Residual:  Riscos  ainda  existentes  depois  de  terem  sido  aplicadas  medidas  de  seguranga. 

Com  relagao  a  seguranga,  os  riscos  sao  compreendidos  como  condigoes  que  criam  ou  aumentam  o 
potencial  de  danos  e  perdas.  E  medido  pela  possibilidade  de  um  evento  vir  a  acontecer  e  produzir  perdas. 
(DANTAS,  2001).  Para  evitar  possfveis  perdas  de  informagdes,  que  dependendo  do  seu  grau  de  sigilo, 
podera  levar  a  empresa  a  falencia,  e  necessario  a  elaboragao  de  uma  gestao  de  riscos,  onde  os  riscos 
sao  determinados  e  classificados,  sendo  depois  especificado  um  conjunto  equilibrado  de  medidas  de 
seguranga  que  permitira  reduzir  ou  eliminar  os  riscos  a  que  a  empresa  se  encontra  sujeita.  A  norma  NBR 
ISO  27002(2005)  nos  oferece  uma  metrica,  em  que  o  risco  pode  ser  calculado  pela  seguinte  formula: 

RISCO  =  (Ameaga)  x  (Vulnerabilidade)  x  (Valor  do  Risco) 

E  cada  vez  mais  importante  para  uma  organizagao,  mesmo  em  sua  fase  inicial,  formalizar  um 
documento  com  a  sua  analise  de  risco,  o  que  prove  alta  administragao  um  indicador  sobre  o  futuro  da 
propria  empresa,  em  que  serao  relacionados  os  ativos  que  serao  protegidos  com  investimentos 
adequados  ao  seu  valor  ao  seu  risco  (LAUREANO,  2005). 

Impacto 

E  a  representagao  (normalmente  em  forma  de  avaliagao)  do  grau  de  dano  percebido  associado  aos 
bens  de  uma  empresa. 

-  Grau  de  Dano:  Severidade  (qualitative). 

A  consequencia  para  uma  organizagao  da  perda  de  confidencialidade,  disponibilidade  e/ou  integridade 
de  uma  informagao. 

O  impacto  deve  ser  analisado  quanto  a  modificagao,  destruigao,  divulgagao  ou  negagao  de  informagao. 

Relaciona-se  a  imagem  da  empresa,  ao  dano,  a  perdas  financeiras  ou  legais  e  a  outros  problemas  que 
podem  ocorrer  como  consequencia  de  uma  ruptura  da  seguranga. 

Contramedidas 

Visam  estabelecer  algum  nfvel  de  seguranga,  mecanismos  ou  procedimentos  colocados  num  sistema 
para  reduzir  riscos. 

Riscos  sao  provenientes  de  vulnerabilidades,  ameagas,  e  ocasionam  algum  impacto. 

Backup 

A  ISO/IEC  27002  (2005)  recomenda  que  o  backup  dos  sistemas  seja  armazenado  em  outro  local,  o 
mais  longe  possfvel  do  ambiente  atual,  como  em  outro  predio.  Um  dos  maiores  erros  cometidos  em 
questao  de  seguranga  de  backup,  foi  o  atentado  de  1 1  de  setembro,  onde  foram  derrubadas  as  torres 
gemeas  nos  EUA,  onde  empresas  localizadas  na  torre  A  tinham  backups  na  torre  B,  e  empresas  da  torre 
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B  tinham  backup  na  torre  A,  depois  da  queda  das  duas  torres,  varias  empresas  simplesmente  sumiram, 
deixando  de  existir,  um  erro  que  poderia  ser  controlado  caso  o  backup  estivesse  localizado  em  outro  lado 
da  cidade.  “E  evidente  que  o  procedimento  de  backup  e  um  dos  recursos  mais  efetivos  para  assegurar  a 
continuidade  das  operagoes  em  caso  de  paralisagao  na  ocorrencia  de  um  sinistro”.  (FFREITAS  E 
ARAUJO,  2008,  p.  133). 

Seguranga  Ffsica 

O  objetivo  e  prevenir  o  acesso  fisico  nao  autorizado.  Convem  que  sejam  utilizados  perfmetros  de 
seguranga  para  proteger  as  areas  que  contenham  informagoes  e  instalagoes  de  processamento  da 
informagao,  segundo  a  ISO/IEC  27002:2005(2005).  Pode-se  obter  protegao  ffsica  criando  uma  ou  mais 
barreiras  ao  redor  das  instalagdes  e  dos  recursos  de  processamento  da  informagao,  tais  como,  leitores 
biometricos,  portas  de  acesso  com  cartdes  magneticos,  portdes  eletricos,  colocando  vigias  em  local  de 
acesso  restrito.  Controlar  o  acesso  de  quern  entra  e  sai  das  instalagoes  e  um  aspecto  importante  na 
seguranga  ffsica.  Nao  basta  ter  um  guarda  na  entrada  identificando  os  visitantes.  E  fundamental  ter  a 
certeza,  por  exemplo,  de  que  os  visitantes  nao  levem  materiais  ou  equipamentos  da  empresa. 

“Apesar  de  todos  os  cuidados  em  se  definir  os  perfmetros  de  seguranga,  essa  agao  nao  produzira 
resultados  positivos  se  os  colaboradores  nao  estiverem  sintonizados  com  a  cultura  de  seguranga  da 
informagao.  Essa  cultura  deve  estar  pulverizada  em  toda  a  organizagao  e  especialmente  consolidada 
dentro  das  areas  crfticas  de  seguranga.  A  informagao  pertinente  ao  trabalho  dentro  dessas  areas  deve 
estar  restrita  a  propria  area  e  somente  durante  a  execugao  das  atividades  em  que  ela  se  torna  necessaria. 
Essas  atividades  sempre  deverao  ser  realizadas  sob  supervisao  para  garantir  a  seguranga.  Quando 
houver  atividade,  essas  areas  devem  permanecer  fechadas  de  forma  validavel,  como,  por  exemplo, 
atraves  do  uso  de  lacres  de  seguranga,  e  supervisionadas  regularmente  (Campos,  2077,  p.169)”. 

A  NBR  ISO/IEC  27002  (2005)  recomenda  que  seja  feito  um  projeto  para  a  implementagao  de  areas  de 
seguranga  com  salas  fechadas  e  com  varios  ambientes  seguros  de  ameagas  como  fogo,  vazamento  de 
agua,  poeira,  fumaga,  vibragoes,  desastres  naturais,  e  manifestagdes.  Os  locais  escolhidos  para  a 
instalagao  dos  equipamentos  devem  estar  em  boas  condigoes  de  uso,  com  boas  instalagoes  eletricas, 
safdas  de  emergencia,  alarme  contra  incendio,  devem  conter  extintores  de  incendios,  entre  outros 
aspectos  que  devem  ser  levados  em  consideragao. 

Tipos  de  Ataques 

Criptoanalise  ou  Furto  de  Informagao 

-  Quebrar  um  texto  cifrado  (ilegfvel)  interceptado,  para  se  conhecer  o  texto  claro. 

-  Quebrar  a  chave  K  de  criptografia. 

Para  quebrar  texto  cifrado/Chave: 

-  Ataque  por  so  texto  ilegfvel; 

-  Ataque  por  texto  legfvel  conhecido; 

-  Ataque  por  texto  legfvel  escolhido; 

-  Ataque  adaptativo  por  texto  legfvel  escolhido; 

-  Ataque  por  texto  ilegfvel  escolhido; 

-  Ataque  adaptativo  por  texto  ilegfvel  escolhido. 

-  Chave:  ataque  por  forga  Bruta. 

Outros  Tipos  de  Ataques 

Esses  pode  ser  compostos  com  os  ataques  descritos  antes  ou  entre  si: 

-  Ataque  por  chaves  conhecidas:  O  criptoanalista  conhece  algumas  chaves  ja  usadas  em  sessdes  de 
criptografia  sobre  algum  algoritmo  e  utiliza  o  conhecimento  dessas  chaves  para  deduzir  outras  chaves 
novas  de  sessao. 

-  Ataque  por  repetigao:  o  criptoanalista  captura  mensagens,  entre  duas  partes,  e  depois  as  usa, 
repetindo-as  sobre  algum  sistema,  para  o  seu  proveito. 

Ataques  as  Redes 

Ataques  para  a  Obtengao  de  Informagoes 

-  Trashing; 

-  Engenharia  Social; 

-  Ataque  Fisico; 
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-  Informagoes  Livres; 

-  Vazamento  de  Informagoes; 

-  Tecnicas  de  Pesquisa  Comum  (Whois,  dig,  nslookup,  Spidering); 

-  Exploit. 

-  Sniffing  de  Pacotes  (algumas  tecnicas); 

-  Scanning  de  Portas  (varias  tecnicas); 

-  Scanning  de  Vulnerabilidades  (varios  riscos  podem  ser  analisados); 

-  Firewalking  (tecnica  similar  ao  traceroute); 

-  Problemas  com  o  SNMP  (informagoes  sobre  os  elementos  de  rede). 

Ataques  de  Negagao  de  Servigos  (DoS) 

-  Exploragao  de  Bugs  em  Servigos,  Aplicativos  e  Sistemas  Operacionais; 

-  SYN  Flooding  (TCP); 

-  Fragmentagao  de  pacotes  IP  (camada  de  rede); 

-  Smurf  e  Fraggle  (camada  de  rede  IP); 

-  Teardrop  (ferramenta  para  explorar); 

-  Land  (ferramenta  para  explorar  IP  Spoofing  no  TCP/IP). 

Ataques  Coordenados  DDoS 

-  Ataques  explorando  o  protocolo  TCP; 

-  Ataques  explorando  o  protocolo  UDP; 

-  Ataques  explorando  o  protocolo  IP. 

Ataques  Ativos  sobre  o  TCP/IP 

-  IP  Spoofing; 

-  Sequestra  de  Conexoes  TCP; 

-  Prognostico  do  numero  de  sequencia  do  TCP; 

-  Ataque  de  Mitnick; 

-  Source  Routing. 

Ataques  em  Redes  sem  Fio 

-  Engenharia  Social; 

-  Scanners  WLAN; 

-  Wardriving  e  Warchalking; 

-  Man-in-the-Middle; 

-  Ataque  de  Inundagao  UDP; 

-  Ponto  de  Acesso  Falso; 

-  Ataque  de  Engenharia  Eletrica; 

-  MAC  Spoofing; 

-  Ataque  de  Senhas; 

-  Ataques  de  Dicionario; 

-  Forga  Bruta; 

-  Ataques  Sniffers; 

-  Ataque  Usando  o  programa  Aireplay; 

-  Denial  of  Service  (DoS); 

-  Ataques  ao  WEP  -  Falhas  do  WEP  que  geram  ataquem  de  pessoas  mal  Intencionadas; 

-  Ataques  ao  ARP; 

-  Ataques  a  Smurf  e  DHCP; 

-  Clonagem  de  enderegos  MAC. 

Abaixo,  abordaremos  alguns. 

Exploit 

As  habituais  definigdes  falam  de  urn  programa  ou  codigo  que  se  aproveita  de  uma  brecha  de  seguranga 
(vulnerabilidade)  em  urn  aplicativo  ou  sistema,  de  forma  que  urn  atacante  pode  usa-la  em  beneficio 
proprio. 

Passando  para  a  vida  real,  seria  como  se  urn  modelo  de  fechadura  (sistema  ou  aplicativo)  tivesse  uma 
falha  que  permitisse  criar  chaves  que  a  abrissem  (exploit),  permitindo  que  alguem  (malware)  possa 
acessar  ao  local  e  realizar  atos  ilfcitos. 
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Existe  muita  confusao  entre  os  usuarios  e  certo  mito  de  que  um  exploit  pode  considerar-se  malware. 
A  realidade  e  que  um  exploit  nao  e  um  codigo  malicioso  em  si  mesmo,  mas  apenas  uma  “chave”  para 
que  algum  malware  acesse  ao  sistema. 

Dessa  forma,  podem  ser  dadas  as  permissoes  necessarias  para  que  o  exploit  possa  executar-se  em 
um  sistema,  aproveitando-se  de  uma  vulnerabilidade. 

De  forma  simples:  Voce  tern  um  browser  e  existe  uma  vulnerabilidade  que  permite  um  “codigo 
arbitrario”  ser  executado  -  por  exemplo,  baixar  e  instalar  um  programa  malicioso  -  em  seu  sistema  sem 
seu  conhecimento.  Na  maioria  das  vezes,  o  primeiro  passo  para  os  hackers  esta  nesta  tentativa  de 
permissao  de  acesso. 

Browsers  que  utilizam  Flash,  Java  e  Microsoft  Office  estao  entre  as  categorias  de  software  mais 
visadas.  O  desafio  de  ser  onipresente  e  constantemente  alvo  de  aperfeigoamento  entre  hackers  e 
especialistas  de  seguranga.  Os  desenvolvedores  precisam  atualizar  com  regularidade  os  sistemas  para 
corrigir  vulnerabilidades.  O  ideal  e  que  assim  que  detectadas,  as  brechas  de  seguranga  devem  ser 
corrigidas,  mas  infelizmente  nao  e  isso  que  acontece.  De  qualquer  forma,  quando  for  atualizar  seu 
sistema,  deve-se  fechar  todas  as  abas  do  navegador  e  documentos. 

Tipos  de  Exploits 

Os  exploits  conhecidos  sao  aqueles  que  estao  mais  presentes  e  podemos  tomar  medidas  efetivas  para 
evitar  que  os  sistemas  sejam  afetados.  Na  verdade,  costumam  ser  os  que  aparecem  na  maioria  das 
notfcias  sobre  seguranga  e,  alem  disso,  a  cada  dia  surgem  novos,  da  mesma  forma  que  tambem  vao 
aparecendo  novas  vulnerabilidades. 

Por  outro  lado,  existem  os  exploits  desconhecidos  ou  0-days.  Estes  se  utilizam  das  vulnerabilidades 
que  ainda  nao  tenham  sido  informadas  ao  publico  em  geral  e,  portanto,  podem  representar  uma  grave 
ameaga,  especialmente  quando  utilizam  ataques  dirigidos  as  empresas  ou  governos. 

Quando  sao  utilizados,  nao  e  comum  haver  medidas  que  possam  bloquear  o  malware  que  o  aproveita 
e  isso  os  converte  em  uma  ameaga  praticamente  indetectavel.  E  por  isso  que  sao  bastante  utilizados 
entre  os  cibercriminosos,  permitindo  roubar  informagoes  importantes  de  uma  empresa  ou  governo  e,  em 
casos  extremos,  atacar  certo  tipo  de  infraestruturas  crfticas. 

Medidas  de  Protegao 

Existem  uma  serie  de  medidas  para  evitar  que  sejam  utilizados  para  infectar  os  sistemas: 

-  Manter  todos  os  aplicativos  e  sistemas  atualizados:  sabendo  que  os  exploits  se  aproveitam  das 
brechas  de  seguranga,  e  fundamental  fecha-las  o  quanto  antes.  Alem  disso,  o  ideial  e  manter  uma  polftica 
de  atualizagoes  eficaz,  evitando  deixar  uma  “janela  de  tempo”  que  possa  ser  aproveitada  pelos  atacantes. 

-  Diminuir  os  efeitos  de  possfveis  exploits  usados  contra  nos.  Pode  ser  que  o  fabricante  do  sistema  ou 
aplicativo  vulneravel  nao  tenha  langado  ainda  uma  atualizagao  que  solucione  o  problema.  Nesse  caso, 
pode-se  utilizar  ferramentas  como  o  Kit  de  Ferramentas  Avangado  de  Experiencia  de  Redugao  (EMET) 
para  Windows.  Isso  ajuda  a  evitar  que  o  sistema  seja  infectado  ate  que  aparega  uma  solugao  definitiva. 

-  Contar  com  uma  solugao  de  seguranga  avangada,  como  ESET  Smart  Security,  capaz  de  detectar  e 
bloquear  exploits  projetados  para  aproveitar  vulnerabilidades  em  navegadores  web  e  leitores  de  PDF, 
entre  outros. 

Scanners  de  Portas  e  de  Vulnerabilidades 

Conforme  Ulbrich;  Valle  (2003)  Scan  e  a  tecnica  utilizada  por  algum  tipo  de  software  projetado  para 
efetuar  varreduras  em  redes  de  computadores  em  busca  de  vulnerabilidades.  Os  softwares  utilizados 
neste  processo  sao  chamados  de  scanners  de  rede. 

Cheswick;  Bellovin;  Rubin  (2003)  declaram  que  para  uma  tentativa  de  invasao,  o  atacante  devera 
conhecer  bem  a  rede  e  o  host  que  estao  sendo  investigados,  sendo  que  a  maneira  mais  direta  e  atraves 
de  scanners  de  rede.  Essas  ferramentas  analisam  o  sistema  alvo  em  busca  de  informagdes,  tais  como: 
quais  servigos  estao  ativos,  quais  portas  estao  sendo  usadas  por  estes  servigos  e  quais  falhas  de 
seguranga  que  poderiam  permitir  uma  possivel  invasao. 

Tipos  de  Scan 

-  Scanners  de  portas  (port  scanners); 

-  Scanners  de  vulnerabilidades. 

Basicamente  eles  possuem  a  capacidade  para  detectar  portas  vulneraveis,  detectar  o  tipo  de  Sistema 
Operacional  usado  no  servidor,  topologia  da  rede,  servigos  disponfveis  e  caso  exista  algum  problema  de 
seguranga  descoberto  ele  podera  revelar  exibindo  as  informagoes  atraves  de  seus  relatorios  de  inspegao. 
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Foi  criado  para  que  os  administradores  pudessem  visualizar  os  servigos  em  sua  rede,  e  como  os 
atacantes  geralmente  comegam  a  buscar  informagdes  em  seu  servidor.  Verifica  quais  os  servigos  e  portas 
que  se  encontram  abertas  e  em  uso  no  servidor.  Capaz  de  localizar  vulnerabilidades  entre  maquinas  que 
se  encontram  na  rede. 

Analogicamente,  podemos  comparar  o  Portscan  com  urn  ladrao,  que  vigia  urn  bairro  inteiro  a  procura 
de  janelas  e  portas  abertas,  por  onde  possa  entrar. 


Sniffer 

Sniffers  ou  farejadores  sao  softwares  muito  uteis.  Urn  sniffer  e  urn  programa  que  consegue  capturar 
todo  o  trafego  que  passa  em  urn  segmento  de  uma  rede.  Para  tornar  mais  facil  o  entendimento,  observe 
a  imagem  abaixo: 


Ethernet  Hub 


QOOOOOOQQO 


Ethernet 
^  "  Cables 
"  "twisted  Pair" 


Adapter  Card 
inside  PC  ^ 


File  Server 


Quando  ligamos  computador  no  HUB,  e  enviamos  informagao  de  urn  computador  para  o  outro,  na 
realidade  esses  dados  vao  para  todas  as  portas  do  HUB,  e  consequentemente  para  todas  as  maquinas. 
Acontece  que  so  a  maquina  na  qual  a  informagao  foi  destinada  enviara  para  o  sistema  operacional. 

Se  urn  sniffer  estivesse  rodando  nos  outros  computadores,  mesmo  sem  esses  sistemas  enviarem  a 
informagao  que  trafega  ali  para  o  sistema  operacional,  o  farejador  interceded  na  camada  de  rede, 
capturando  os  dados  e  mostrando-os  para  o  usuario,  de  forma  pouco  amigavel.  Geralmente  os  dados  sao 
organizados  por  tipos  de  protocolo  (TCP,  UDP,  FTP,  ICMP,  etc.)  e  cada  pacote  mostrado  pode  ter  seu 
conteudo  lido.  Uma  tfpica  tela  de  sniffer  seria  a  mostrada  abaixo: 


A  informagao  lida  e  mostrada  em  duas  colunas:  uma  em  hexadecimal,  e  outra  em  texto  puro  (ascii), 
como  e  visto  na  imagem  acima. 

A  utilidade  do  sniffer  esta  em,  principalmente,  na  captura  de  senhas,  afinal,  qualquer  senha  nao- 
criptografada  (como  exemplo  senhas  de  webmail)  que  foi  digitada  em  qualquer  computador  da  rede,  sera 
capturada  pelo  sniffer. 

Claro  que  se  a  rede  estiver  segmentada  por  urn  switch,  o  sniffing  basico  nao  vai  mais  funcionar.  Af 
terfamos  que  nos  utilizarmos  de  uma  tecnica  chamada  de  ARP  POISONING,  capaz  de  envenenar  o  ARP 
de  varios  equipamentos  e  incluir  entradas  falsificadas. 

Observacao:  nao  e  possfvel  utilizar  urn  sniffer  com  modems,  apenas  com  placas  de  rede  (comuns  ou 
wireless).  E  tambem  nao  e  possfvel  fazer  o  farejamento  de  redes  remotas,  sem  algum  programa  instalado 
para  realizar  essa  “ponte”,  como  urn  backdoor. 
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Engenharia  Social63 

Engenharia  social  e  termo  utilizado  para  descrever  um  metodo  de  ataque,  onde  alguem  faz  uso  da 
persuasao,  muitas  vezes  abusando  da  ingenuidade  ou  confianga  do  usuario,  para  obter  informagoes  que 
podem  ser  utilizadas  para  ter  acesso  nao  autorizado  a  computadores  ou  informagdes. 

Os  dois  primeiros  exemplos  apresentam  casos  onde  foram  utilizadas  mensagens  de  e-mail.  O  ultimo 
exemplo  apresenta  um  ataque  realizado  por  telefone. 

Exemplo  1 :  voce  recebe  uma  mensagem  e-mail,  onde  o  remetente  e  o  gerente  ou  alguem  em  nome 
do  departamento  de  suporte  do  seu  banco.  Na  mensagem  ele  diz  que  o  servigo  de  internet  Banking  esta 
apresentando  algum  problema  e  que  tal  problema  pode  ser  corrigido  se  voce  executar  o  aplicativo  que 
esta  anexado  a  mensagem.  A  execugao  deste  aplicativo  apresenta  uma  tela  analoga  aquela  que  voce 
utiliza  para  ter  acesso  a  conta  bancaria,  aguardando  que  voce  digite  sua  senha.  Na  verdade,  este 
aplicativo  esta  preparado  para  furtar  sua  senha  de  acesso  a  conta  bancaria  e  envia-la  para  o  atacante. 

Exemplo  2:  voce  recebe  uma  mensagem  de  e-mail,  dizendo  que  seu  computador  esta  infectado  por 
um  virus.  A  mensagem  sugere  que  voce  instale  uma  ferramenta  disponivel  em  um  site  da  internet,  para 
eliminar  o  virus  de  seu  computador.  A  real  fungao  desta  ferramenta  nao  e  eliminar  um  virus,  mas  sim 
permitir  que  alguem  tenha  acesso  ao  seu  computador  e  a  todos  os  dados  nele  armazenados.  Exemplo  3: 
algum  desconhecido  liga  para  a  sua  casa  e  diz  ser  do  suporte  tecnico  do  seu  provedor.  Nesta  ligagao  ele 
diz  que  sua  conexao  com  a  internet  esta  apresentando  algum  problema  e,  entao,  pede  sua  senha  para 
corrigi-lo.  Caso  voce  entregue  sua  senha,  este  suposto  tecnico  podera  realizar  uma  infinidade  de 
atividades  maliciosas,  utilizando  a  sua  conta  de  acesso  a  internet  e,  portanto,  relacionando  tais  atividades 
ao  seu  nome. 

Estes  casos  mostram  ataques  tipicos  de  engenharia  social,  pois  os  discursos  apresentados  nos 
exemplos  procuram  induzir  o  usuario  a  realizar  alguma  tarefa  e  o  sucesso  do  ataque  depende  unica  e 
exclusivamente  da  decisao  do  usuario  em  fornecer  informagoes  sensiveis  ou  executar  programas. 

Ataques  a  Sistemas 

-  Acesso  a  arquivos  comuns; 

-  Informagao  Falsa; 

-  Acesso  a  arquivos  especiais; 

-  Ataques  contra  Bancos  de  Dados; 

-  Elevagao  de  privilegios; 

-  Execugao  remota  de  codigo  arbitrario  (Buffer  Overflow,  Strings  de  Formato,  Backdoor,  Rootkits). 

Ataques  a  Aplicagdes 

-  Entrada  Inesperada; 

-  Virus,  Worms  e  Cavalos  de  Troia; 

-  Ataques  na  Web; 

-  Bugs  em  servidores; 

-  Bugs  em  navegadores; 

-  SQL  Injection  (DB); 

-  Cross  Site  Scripting  (XSS); 

-  Cookie  session  ID  stealing; 

-  Web/Hiperlink  Spoofing  (DNS); 

-Uploading  Bombing; 

-  Demais  ataques  previstos  em  OWASP  (10  ataques  mais  conhecidos); 

-  Indexagao  Web. 

Glossario  sobre  Sequranca  da  Informacao 

Virus  de  Computador  (Virus  Informatico):  programas  maliciosos,  criados  para  se  replicar 
automaticamente  e  danificar  o  sistema. 

Worms:  programas  autonomos  (nao  parasitam  arquivos,  pois  eles  sao  os  proprios  arquivos)  que  se 
replicam  pela  estrutura  das  redes,  como  aqueles  que  se  copiam  pela  Internet,  atraves  de  mensagens  de 
e-mail. 
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Cavalos  de  Troia  (Trojan):  programas  que  criam  “canais”  de  comunicagao  para  que  invasores  entrem 
num  sistema. 

Hackers:  Especialista  em  informatica,  tambem  chamado  de  pichador  pois  eles  entram  nos  sites  com 
a  intensao  de  alterar  seu  conteudo  e  nao  de  roubar  informagao. 

Crackers:  Esses  sim  sao  os  bandidos  tecnologicos  sao  eles  que  invadem  e  roubam  informagdes. 

Programas  Desatualizados:  Outro  perigo,  pois  como  estao  desatualizados  eles  deixam  portas 
abertas  para  virus,  esse  e  um  grande  problema. 

SPAM:  e-mail  indesejado 

SCAM:  sao  esses  e-mails  que  vem  com  a  intengao  de  roubar  o  usuario.  Em  outras  palavras,  sao 
aqueles  e-mails  com  promogoes  tentadoras  de  lojas  e  links  para  realizar  a  compra  direta  porem  quando 
o  usuario  clica  no  link  ele  e  enviado  a  um  site  falso  e  ai  comega  a  fralde  com  roubo  de  dados  do  cartao  e 
etc. 

Spyware:  programas,  instalados  no  computador  da  vitima,  que  “filmam”  tudo  o  que  ela  faz.  Sao 
programas  pequenos  que  “copiam”  tudo  o  que  se  digita  no  micro  afetado  e/ou  armazenam  uma  lista  das 
paginas  visitadas  e  enviam  esses  dados  para  o  computador  do  bisbilhoteiro. 

Adware:  programas  que,  instalados  no  computador  do  usuario,  realizam  constantemente  a  abertura 
de  janelas  (pop-ups)  de  anuncios  de  propaganda.  Normalmente,  esses  programas  sao  confundidos  com 
virus,  mas  nao  sao  classificados  desta  maneira. 

Ramsonware:  E  uma  invasao  que  acontece  com  conteudo  criptografado  e  o  hacker  pede  “resgate” 
para  liberar  a  maquina  infectada. 

Rootkit:  E  um  conjunto  de  ferramentas  do  sistema  operacional  de  grande  porte  Unix,  que  foram 
adaptadas  e  desconfiguradas  para  operarem,  em  especial,  sobre  o  Windows.  Trata-se  de  programa  de 
computador  do  tipo  malware  e  tern  objetivo  de  subtrair  informagdes  do  seu  sistema.  O  Rootkit  consegue 
se  esconder  ou  camuflar  seu  codigo,  o  que  dificulta  seu  descobrimento  por  programas  do  tipo  antivirus. 

Trace  Route  ou  Determinagao  de  Rota:  Permite  verificar  a  rota  de  dados  que  e  utilizada  no  acesso 
entre  o  computador  de  um  usuario  e  a  pagina  de  internet. 

Exploits:  Programas  que  exploram  falhas  em  sistemas  de  informagao.  Sao  programas  prontos  que  os 
Hackers  constroem  para  os  que  “estao  na  escolinha  de  Hacker”.  Esses  programas  sao  criados  para 
utilizar  as  falhas  previamente  descobertas  nos  sistemas. 

Sniffers:  Programas  que  espionam  a  comunicagao  em  uma  rede  (“escutam”  o  que  os  outros  falam). 
Sao  chamados  de  “programas  farejadores”. 

Port  Scanners:  Programas  que  vasculham  um  computador  a  procura  de  portas  de  comunicagao 
abertas. 

Backdoor:  “Porta  dos  fundos”  e  uma  brecha,  normalmente  colocada  de  forma  intencional  pelo 
programador  do  sistema,  que  permite  a  invasao  do  sistema  por  quern  conhece  a  falha  (o  programador, 
normalmente). 

Prevencao 

Para  manter  o  seu  computador  livre  da  agao  dos  codigos  maliciosos  existe  um  conjunto  de  medidas 
preventivas  que  voce  precisa  adotar.  Essas  medidas  incluem  manter  os  programas  instalados  com  as 
versoes  mais  recentes  e  com  todas  as  atualizagoes  disponiveis  aplicadas  e  usar  mecanismos  de 
seguranga,  como  antimalware  e  firewall  pessoal. 

Alem  disso,  ha  alguns  cuidados  que  voce  e  todos  que  usam  o  seu  computador  devem  tomar  sempre 
que  forem  manipular  arquivos.  Novos  codigos  maliciosos  podem  surgir,  a  velocidades  nem  sempre 
acompanhadas  pela  capacidade  de  atualizagao  dos  mecanismos  de  seguranga. 

Sistema  de  Deteccao  de  Intrusao64 

Quando  nos  deparamos  com  um  sistema  que  se  encontra  comprometido  por  algum  motivo,  seja  uma 
sessao  ativa  esquecida  por  um  usuario,  uma  falha  de  seguranga  de  um  software  desatualizado  instalado 
no  servidor  que  gerencia  toda  a  rede,  ou  em  um  dos  computadores  da  rede  participantes  da  rede  local, 
nos  deparamos  com  uma  intrusao,  e  e  ai  que  se  faz  necessaria  a  utilizagao  de  um  mecanismo  que 
identifique  e  alerte  ou  responda  a  atividade  maliciosa  em  questao. 

O  Sistema  de  Detecgao  de  Intrusao  (Intrusion  Detection  System  -  IDS)  pode  ser  definido  como  um 
sistema  automatizado  de  seguranga  e  defesa  detectando  atividades  hostis  em  uma  rede  ou  em  um 
computador  (host  ou  no).  Alem  disso,  o  IDS  tenta  impedir  tais  atividades  maliciosas  ou  reporta  ao 
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administrador  de  redes  responsavel  pelo  ambiente.  Trata-se  de  um  mecanismo  de  segunda  linha  de 
defesa.  Isto  quer  dizer  que,  somente  quando  ha  evidencias  de  uma  intrusao/ataque  e  que  seus 
mecanismos  sao  utilizados.  A  primeira  linha  defensiva  e  aquela  que  tentara  limitar  ou  impedir  o  acesso 
ao  ambiente,  o  que  pode  ser,  por  exemplo,  um  firewall.  O  IDS  pode  apresentar  uma  forma  de  resposta  a 
algum  tipo  de  ataque,  trabalhando  em  conjunto  com  a  primeira  linha  de  defesa,  por  exemplo,  incluindo 
regras  no  firewall  ou  bloqueando  a  sessao  em  questao.  Pode  ainda  reportar  as  atividades  maliciosas 
constatadas  aos  outros  nos  da  rede. 

O  que  e  IDS  e  como  funciona? 

Podemos  conceituar  a  detecgao  de  intrusao  como  um  processo  de  monitoramento  de  eventos  que 
ocorrem  em  um  sistema  de  computagao  ou  em  uma  rede  e  tern  o  intuito  de  analisar  possfveis  incidentes, 
possfveis  violagoes  ou  iminencias  de  violagoes  as  regras  de  seguranga  deste  ambiente.  Incidentes  podem 
ter  varias  causas,  desde  a  agao  de  malwares  (worms,  spywares  etc.)  ate  ataques  que  visam  o  ganho  nao 
autorizado  do  ambiente  em  questao. 

A  utilizagao  de  IDS  como  sistema  de  prevengao  pode  envolver  desde  alertas  ao  administrador  da  rede 
e  exames  preventives  ate  a  obstrugao  de  uma  conexao  suspeita.  Ou  seja,  o  processo  de  detecgao  de 
intrusao  e  o  de  identificar  e  responder  de  maneira  preventiva  atividades  suspeitas  que  possam  interferir 
nos  principios  da  integridade,  confiabilidade  e  disponibilidade.  Alem  disso,  as  ferramentas  de  IDS  sao 
capazes  de  distinguir  de  onde  se  originaram  os  ataques,  de  dentro  ou  fora  da  rede  em  questao.  Os  IDS 
geralmente  analisam  arquivos  locais  em  busca  de  rastros  de  tentativas  mal-sucedidas  de  conexao  a 
maquina,  ou  ate  mesmo  nas  camadas  do  modelo  de  pilha  TCP/IP  abaixo  da  camada  de  aplicagao,  como 
por  exemplo,  alteragoes  nos  campos  do  cabegalho  do  protocolo  IP. 

Consideragoes  sobre  IDS: 

-  Nao  e  um  software  antivirus  projetado  para  detectar  softwares  maliciosos  tais  como  virus,  trojans,  e 
outros; 

-  Nao  e  usado  como  um  sistema  de  registro  de  rede,  por  exemplo,  para  detectar  total  vulnerabilidade 
gerada  por  ataques  DoS  (Denial-of-Service)  que  venham  a  congestionar  a  rede.  Para  isso  sao  usados 
sistemas  de  monitoramento  de  trafego  de  rede; 

-  Nao  e  uma  ferramenta  de  avaliagao  de  vulnerabilidades,  verificando  erros  e  falhas  de  sistema 
operacional  e  servigos  de  rede.  Tal  atividade  e  de  ordem  dos  scanners  de  seguranga  que  varrem  a  rede 
em  busca  destas  mesmas  falhas. 

Em  um  modelo  basico  de  IDS  e  possfvel  incluir  alguns  elementos.  Primeiramente,  as  decisoes 
provenientes  do  IDS  sao  baseadas  sob  a  coleta  de  dados  realizada.  As  fontes  de  dados  podem  incluir 
desde  entradas  pelo  teclado,  registros  de  comandos  basicos  a  registros  de  aplicagdes.  As  decisoes 
somente  sao  tomadas  quando  se  tern  uma  quantidade  significativa  de  dados  em  sua  base  que  confirmam 
a  maliciosidade  daquele  computador.  Os  dados  sao  armazenados  por  tempo  indefinido  (que  podem  ser 
apagados  posteriormente),  para  mais  tarde  servirem  de  referenda,  ou  entao  temporariamente,  esperando 
o  processamento.  Os  dados  coletados  com  informagdes  iguais  (considerados,  portanto,  elementos 
homogeneos),  sao  cruciais  para  o  trabalho  do  IDS.  Um  ou  mais  algoritmos  sao  executados,  procurando 
evidencias  para  que  se  tomem  rapidamente  decisoes  contra  as  atividades  suspeitas. 

Geralmente  os  IDS  sao  controlados  por  configuragoes  que  especificam  todas  suas  agoes.  Estas 
configuragoes  ditam  onde  os  dados  serao  coletados  para  analise,  assim  como  qual  resposta  sera 
resultado  para  cada  tipo  de  intrusao.  O  melhor  ajuste  de  configuragoes  ajuda  a  definir  uma  maior  protegao 
ao  ambiente,  porem,  o  contrario,  provavelmente,  sera  prejudicial.  O  IDS  gera  um  alarme,  e  ele  o 
responsavel  por  todo  o  tipo  de  safda,  desde  respostas  automaticas,  alerta  de  atividades  suspeitas  ao 
administrador  e  notificagao  ao  usuario. 

E  interessante  que  se  tenha  em  mente  o  fato  dos  alertas  nao  serem  conclusivos  ou  que  possa  haver 
existencia  de  erros  tanto  de  analise  como  de  configuragao,  o  que  pode  gerar  os  chamados  falsos 
positivos,  que  sao  alertas,  ou  agdes,  em  resposta  a  evidencias  encontradas  pelo  IDS,  porem  de  forma 
equivocada.  A  mesma  fragil  configuragao  pode  gerar  falsos  negativos,  que  se  conceitua  pela  falta  de 
alerta  ou  decisao  para  um  ataque  real.  Busca-se  sempre  que  o  IDS  tenha  o  menor  numero  de  falsos 
positivos  e  falsos  negativos  quanto  possfvel. 
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Tipos  de  Sistemas  de  Detecgao  de  Intrusao65 

Sistemas  de  Detecgao  de  Intrusao  baseados  em  Host  (HIDS) 

Sistemas  de  Detecgao  de  Intrusao  baseados  em  Host  monitora  e  analisa  informagdes  coletadas  de 
urn  unico  Host  (Maquina).  Nao  observa  o  trafego  que  passa  pela  rede,  seu  uso  volta-se  a  verificagao  de 
informagdes  relativas  aos  eventos  e  registros  de  logs  e  sistema  de  arquivos  (permissao,  alteragao,  etc.). 
Sao  instalados  em  servidores  para  alertar  e  identificar  ataques  e  tentativas  de  acesso  indevido  a  propria 
maquina,  sendo  mais  empregados  nos  casos  em  que  a  seguranga  esta  focada  em  informagdes  contidas 
em  urn  servidor  e  os  usuarios  nao  precisam  ser  monitorados.  Tambem  e  aplicada  em  redes  onde  a 
velocidade  de  transmissao  e  muito  alta  como  em  redes  “Gigabit  Ethernet”  ou  quando  nao  se  confia  na 
seguranga  corporativa  da  rede  em  que  o  servidor  esta  instalado. 

Sistemas  de  Detecgao  de  Intrusao  Baseados  em  Rede  (NIDS) 

Sistemas  de  Detecgao  de  Intrusao  baseados  em  Rede  monitora  e  analisa  todo  o  trafego  no  segmento 
da  rede.  Consiste  em  urn  conjunto  de  sensores  que  trabalha  detectando  atividades  maliciosas  na  rede, 
como  ataques  baseados  em  servigo,  portscans,  etc.  Sao  instalados  em  maquinas  responsaveis  por 
identificar  ataques  direcionados  a  toda  a  rede,  monitorando  o  conteudo  dos  pacotes  ou  do  trafego  e  seus 
detalhes  como  informagdes  de  cabegalhos  e  protocolos.  Os  NIDS  tern  como  urn  dos  objetivos  principals 
detectar  se  alguem  esta  tentando  entrar  no  seu  sistema  ou  se  algum  usuario  legftimo  esta  fazendo  mau 
uso  do  mesmo. 

Sistemas  de  Detecgao  de  Intrusao  Hibridos 

Sistemas  de  Detecgao  de  Intrusao  Hibridos  e  utilizagao  dos  sistemas  baseados  em  redes  e  dos 
sistemas  baseados  em  Host  para  controlar  e  monitorar  a  seguranga  computacional  de  urn  ambiente. 

Formas  de  Detecgao 

Detecgao  por  Assinatura 

A  Detecgao  por  assinatura  analisa  as  atividades  do  sistema  procurando  por  eventos  que  correspondam 
a  padroes  pre-definidos  de  ataques  e  outras  atividades  maliciosas.  Estes  padroes  sao  conhecidos  como 
assinaturas  e  geralmente  cada  assinatura  corresponde  a  urn  ataque.  Uma  desvantagem  desta  tecnica  de 
detecgao  e  que  ela  pode  detectar  somente  ataques  conhecidos,  ou  seja,  que  estao  incluidos  no  conjunto 
de  assinaturas  que  o  IDS  possui,  necessitando-se  assim  de  constante  atualizagao  diante  da  rapidez  que 
novos  ataques  surgem. 

Detecgao  por  Anomalias 

A  detecgao  por  anomalias  parte  do  princfpio  que  os  ataques  sao  agdes  diferentes  das  atividades 
normais  de  sistemas.  IDS  baseado  em  anomalias  monta  urn  perfil  que  representa  o  comportamento 
rotineiro  de  um  usuario,  Host  e/ou  conexao  de  rede.  Estes  IDS’s  monitoram  a  rede  e  usam  varias  metricas 
para  determinar  quando  os  dados  monitorados  estao  fora  do  normal,  ou  seja,  desviando  do  perfil.  Uma 
desvantagem  e  a  geragao  de  um  grande  numero  de  alarmes  falsos  devido  ao  comportamento  imprevisfvel 
de  usuarios  e  do  proprio  sistema. 

Modelo  de  Utilizagao 

Modo  Passivo 

Um  IDS  passivo  quando  detecta  um  trafego  suspeito  ou  malicioso  gera  um  alerta  e  envia  para  o 
administrador.  Nao  toma  nenhum  atitude  em  relagao  ao  ataque  em  si. 

Modo  Reativo 

Um  IDS  reativo  nao  so  detecta  o  trafego  suspeito  ou  malicioso  e  alerta  o  administrador,  como  tambem 
possuf  agdes  pre-definidas  para  responder  as  ameaga.  Normalmente,  isso  significa  bloquear  todo  o 
trafego  do  IP  suspeito  ou  do  usuario  mal-intencionado. 

Existem  diversos  outros  tipos  de  abordagens  possfveis  para  a  classificagao  de  um  IDS,  veja  a  figura 
abaixo: 


65  https://seginfo.com.br/2010/06/21/sistemas-de-deteccao-de-intrusoes-ids-intrusion-detection-systems-usando-unicamente-softwares-open-source/ 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

■  ■  .  '  ■■  268 


Sistemas  de 
Detecgao  dc 
Inttusoes 


NIDS 


Forte  de 
informa^fto 


HIDS 


Hibndo 


Interoo 


Extemo 


Anomakas 


Abofdag^  osiat'snca 


K 


Padrdo  de  pred^ao 


Redes  neuromas 


' — ►  Tlpo  de  detec$do 


Lp 

u 


Ma  utilaagao 
Regras  |- 
Marcas 


Tempo  Real 


Base  ado  rum  rvodek) 


J 


- 


Ewhco  r* 

1a  3e  padrOes 


A  Posterior 


Actvo 


Passivo 


Singufar 


Cooperatrva 


Seja  para  monitorar  e  analisar  atividades  suspeitas  na  rede  ou  realizar  a  auditoria  na  infraestrutura,  de 
acordo  com  as  vulnerabilidades  existentes,  um  sistema  de  detecgao  de  intrusao  se  faz  fundamental  para 
otimizar  os  controles  de  seguranga  da  empresa  e  entender  melhor  as  tentativas  e  vetores  de  ataques  que 
vem  surgindo  ao  longo  do  tempo.  E  bom  frisar  que  a  utilizagao  de  um  IDS  nao  atende  a  todas  as 
necessidade  de  seguranga  de  uma  organizagao,  sendo  necessario  utilizar  outro  mecanismo  para  auxiliar 
na  Protegao  de  Perimetro. 

Software  Antivirus 


Antivirus  e  um  software  que  detecta,  impede  e  atua  na  remogao  de  programas  de  software  maliciosos, 
como  virus  e  worms.  Sao  programas  usados  para  proteger  e  prevenir  computadores  e  outros  aparelhos 
de  codigos  ou  virus,  a  fim  de  dar  mais  seguranga  ao  usuario. 

Existem  diversas  formas  de  uma  maquina  contrair  virus.  Eles  podem  aparecer  por  meio  de  pen-drives, 
e-mails,  sites  de  conteudo  erotico  ou  duvidoso,  download  de  arquivos  e  programas  infectados  e  por  varios 
outros  meios.  Esses  virus  e  codigos  maliciosos  possuem  a  finalidade  de  interferirem  no  funcionamento 
do  computador  ou  outro  aparelho  para  registrar,  corromper,  destruir  dados  e  transferir  informagoes  para 
outras  maquinas. 

O  antivirus,  contudo,  possui  varios  metodos  de  identificagao  para  impedir  a  entrada  de  virus,  incluindo 
atualizagao  automatica,  escaneamento,  quarentena  e  outros  meios.  Alguns  dos  principals  metodos 
podem  ser  lidos  em  detalhes  abaixo: 

Escaneamento  de  Virus  Conhecidos:  Assim  que  um  novo  virus  e  descoberto,  o  antivirus  desmonta 
seu  codigo  e  o  separa  em  grupos  de  caracteres  chamados  de  string  que  nao  sao  encontrados  em  outros 
programas  do  computador.  A  partir  dat,  a  string  comega  a  identificar  esse  virus,  enquanto  que  o  antivirus 
faz  uma  varredura  pelo  sistema  para  identifica-lo  em  algum  programa.  Caso  encontrado,  o  antivirus 
notifica  o  usuario  e  deleta  o  arquivo  automaticamente,  enviando  para  um  espago  que  pode  ser  visualizado 
posteriormente  pelo  usuario. 

Sensoriamento  Heuristico:  Trata-se  do  segundo  passo  de  uma  execugao  quando  o  usuario  solicita 
o  escaneamento  da  maquina.  O  antivirus,  por  meio  de  um  metodo  complexo  e  muitas  vezes  sujeito  a 
erros,  realiza  a  varredura  de  todo  o  sistema  em  busca  de  instrugoes  que  nao  sao  executaveis  nos 
programas  usuais.  Muitas  vezes  pode  apresentar  erros  por  necessitar  gravar  sobre  ele  mesmo,  ou  outro 
arquivo,  dentro  de  um  processo  de  reconfiguragao  ou  atualizagao. 

Busca  Algori'tmica:  trata-se  de  uma  busca  que  utiliza  algoritmos  para  encontrar  os  resultados. 

Checagem  de  Integridade:  refere-se  ao  mecanismo  que  registra  dtgitos  verificadores  em  um  banco 
de  dados  para  que  possa  ser  consultado  futuramente  pelo  antivirus  com  objetivo  comparative.  Quando 
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uma  nova  checagem  e  realizada,  o  sistema  utiliza  o  banco  de  dados  com  as  informagoes  armazenadas 
para  fazer  comparagoes  a  fim  de  se  certificarem  de  que  nao  existem  alteragoes  nos  dfgitos  verificadores. 

Vale  ressaltar  que,  apesar  da  evolugao  dos  antivirus  e  de  seus  varios  recursos  para  combater  e  impedir 
a  chegada  de  programas  maliciosos  em  uma  maquina,  nenhum  deles  e  considerado  totalmente  seguro. 
Mante-lo  atualizado  e  o  mfnimo  necessario  para  melhorar  a  sua  atuagao  dentro  do  sistema. 

Onde  posso  obter  um  Antivfrus  ? 

Algumas  lojas  de  informatica  vendem  softwares  antivfrus,  mas  voce  tambem  pode  baixa-los  pela  web 
para  testa-los  antes  de  compra-los.  Outros  antivfrus  tambem  estao  disponfveis  gratuitamente  (freeware), 
o  que  Ihe  permite  baixa-los  e  usa-los  no  seu  computador  sem  precisar  gastar  dinheiro. 

Escolha  um  antivfrus  famoso  ou  conhecido  como: 

-  Avg 

-  Avira 

-  Panda  Security 

-  Mcafee 

-  Kaspersky  Antivfrus 

-  Bitdefender 

-  Trend  micro 

-  Antivirus  eset  -  Smart  Security 

-  Avast 

-  Symantec  Antivfrus 


i 

CD 

H 

fc\fi^T5V£v 

4  9  • 

t  f  // 

I  /V 

/ 1  y  < 

,  /AX  /-V 

l  ly  /  \  \  r\ 

\  / 

Ctf^ 

•o  juif* 

Devo  Confiar  Apenas  em  um  Antivfrus? 

Nao,  um  unico  antivfrus  nao  e  capaz  de  detectar  100%  das  pragas  existentes.  Esse  problema,  no 
entanto,  nao  deve  ser  resolvido  instalando-se  outro  antivfrus,  pois  isto  nao  ira  dobrar  a  capacidade  de 
detecgao,  mas  duplicara  a  quantidade  de  falsos  positivos,  erros,  conflitos  e  causara  queda  no 
desempenho.  Existem  outras  medidas  de  seguranga  que  voce  pode  tomar  para  aumentar  a  protegao  da 
sua  maquina,  mas  apenas  um  antivfrus  e  o  suficiente  para  a  camada  de  protegao  de  codigos  maliciosos. 

Qual  o  Melhor  Antivfrus  ? 

Nao  existe  um.  Cada  software  antivfrus  possui  seus  pontos  fracos  e  fortes.  Os  antivfrus  mais  utilizados 
sempre  estarao  em  uma  desvantagem  em  relagao  aos  softwares  menos  conhecidos,  pois  criadores  de 
virus  sempre  tentam  testar  suas  criagdes  contra  os  antivfrus  mais  conhecidos  para  ter  certeza  de  que 
estes  nao  as  detectem.  Desta  forma,  se  todos  utilizarem  um  mesmo  antivfrus  por  ele  ser  “melhor”,  logo 
ele  se  tornara  o  pior  devido  ao  contra-ataque  dos  programadores  de  virus.  A  sugestao  e  que  voce  escolha 
um  antivirus  que  voce  gosta,  seja  por  ser  facil  de  usar,  rapido  ou  mais  avangado.  A  diversidade  causada 
pelas  diferentes  escolhas  aumenta  a  seguranga  de  todos. 

O  que  e  a  Quarentena  ? 

A  Quarentena  e  uma  pasta  especial  onde  o  antivirus  guarda  os  arquivos  maliciosos  que  nao  puderam 
ser  desinfectados.  Cavalos  de  troia  e  worms  geralmente  nao  infectam  arquivos,  isto  e,  nao  vivem  como 
parasitas  e  portanto  nao  podem  ser  “desinfectados”.  Como  o  antivfrus  nao  consegue  determinar  isso,  ele 
os  move  para  a  Quarentena,  onde  os  codigos  maliciosos  sao  desativados.  O  objetivo  disso  e  possibilitar 
a  recuperagao  dos  arquivos,  caso  os  mesmos  precisem  ser  usados  para  a  recuperagao  de  dados.  A 
Quarentena  tambem  e  util  no  caso  de  um  erro  grave  com  falsos  positivos,  pois  todos  os  arquivos  ali 
gravados  podem  ser  recuperados,  caso  o  usuario  assim  decida.  Em  qualquer  outro  caso,  os  arquivos 
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presentes  na  Quarententa  podem  ser  seguramente  removidos  para  liberar  espago  em  disco.  Voltar  para 
o  indice 

O  que  e  um  Falso  Positivo  ? 

Da-se  o  nome  de  falso  positivo  a  um  ‘alarme  falso’  gerado  pelo  antivirus,  isto  e,  quando  um  erro  em 
uma  lista  de  definigao  faz  com  que  o  programa  marque  arquivos  limpos  e  seguros  como  infectados.  Falsos 
positivos  sao  razoavelmente  comuns,  mas  geralmente  ocorrem  apenas  com  arquivos  obscuros  e  portanto 
afetam  apenas  poucos  usuarios.  Em  raros  casos,  arquivos  de  programas  conhecidos  e  populares  sao 
detectados  como  virus  de  forma  incorreta,  o  que  pode  requerer  que  o  programa  seja  reinstalado.  Em  caso 
de  falsos  positivos,  a  companhia  antivirus  deve  ser  avisada  para  que  a  mesma  verifique  a  presenga  de 
um  falso  positivo  e  corrija  o  problema  na  proxima  atualizagao  da  lista  de  definigao,  caso  o  falso  positivo 
seja  confirmado. 

O  que  e  um  Software  Antispam? 

Sao  aplicativos  instalados  geralmente  em  servidores,  mas  tambem  em  programas  de  leitura  de  e-mail, 
com  a  intengao  de  interceptar  mensagens  nao  requisitadas  pelo  destinatario. 

Cada  aplicativo  possui  seu  proprio  banco  de  dados  de  remetentes  e  termos  proibidos  que  podem  ser 
editados  pelo  administrador.  Para  estes,  e  atribuido  um  peso  onde  a  somatoria  nao  pode  ser  maior  que 
um  fator  pre-definido. 

Alem  deste  banco  de  dados,  os  aplicativos  antispam  mais  utilizados  no  mercado  possuem  recurso  de 
auto  aprendizagem,  onde  os  algoritmos  de  validagao  de  mensagens  apresentam  resultados  diferentes 
com  o  passar  do  tempo.  Isto  significa  que  se  e  enviada  uma  mensagem  que  nao  e  considerada  spam 
pelo  aplicativo,  e  mesmo  assim  o  destinatario  move  esta  mensagem  para  uma  pasta  “Lixo  Eletronico”, 
novas  regras  sao  adicionadas  ao  aplicativo. 

Isto  nao  significa  que  novas  mensagens  deste  remetente  ou  com  o  mesmo  assunto  serao  recusadas, 
mas  sim,  as  combinagoes  de  e-mail  do  remetente,  IP  do  remetente,  palavras-chave  na  mensagem  ou 
assunto,  formatagao  da  mensagem,  cabegalho  e  outras  inumeras  variaveis  sao  analisadas  em  conjunto. 

Quern  usa  e-mails  ja  viu  algo  assim.  Dependendo  do  servigo  de  e-mail  usado,  a  protegao  antispam 
pode  ser  apresentada  de  maneiras  diferentes. 

Servigos  de  Webmail  usam  diferentes  filtros  de  protegao  contra  Spam.  A  maioria  dos  servigos  de 
webmail,  ou  seja,  aqueles  e-mails  que  voce  le  e  usa  diretamente  de  sites  e  provedores  na  internet  usando 
o  seu  navegador  favorito  como  o  Gmail  ou  o  YahoolMail,  separam  as  mensagens  eletronicas  identificadas 
como  spam  em  uma  pasta  exclusiva.  Esses  e-mails  nao  passam  nem  pela  caixa  de  entrada,  sendo 
filtradas  diretamente  para  a  caixa  de  Spam. 

Os  servigos  de  e-mail  POP3,  ou  aqueles  que  voce  recebe  no  seu  computador  atraves  de  um  programa 
como  o  Outlook  ou  o  Thunderbird,  muitas  vezes  modificam  o  assunto  do  e-mail  e  adicionam  alguma  tag 
como  [SPAM]  ou  *****SPAM*****  para  que  voce  mesmo  possa  identifica-los.  Alguns  servigos  de  webmail 
tambem  fazem  o  mesmo. . 

Como  Funcionam  os  Filtros  ? 

Com  o  passar  do  tempo,  esses  filtros  tern  ficado  cada  vez  mais  eficientes,  separando  de  forma  mais 
precisa  as  correspondences  eletronicas  indesejadas.  Eles  funcionam  basicamente  atraves  de  um 
conjunto  de  regras  que  separam  os  e-mails  em  desejados  e  indesejados.  Os  e-mails  desejados  sao 
enviados  para  a  caixa  de  entrada  e  os  indesejados  sao  marcados  como  Spam.  Algumas  vezes,  os 
provedores  nem  mesmo  enviam  para  sua  pasta  de  Spam  esses  e-mails,  bloqueando-os  diretamente  no 
sistema  do  provedor. 

Com  o  antispam,  seu  e-mail  e  filtrado  antes  de  ser  entregue  a  voce.  Essas  regras  sao  indicagdes  de 
como  o  e-mail  desejado  deve  ser  e  como  geralmente  os  e-mails  indesejados  sao.  As  regras  mais  comuns 
incluem  filtro  de  enderego  ou  servidor  de  e-mail,  filtro  de  IP,  filtro  de  palavras  e  filtro  de  links. 

Filtro  de  Enderegos  ou  Servidor  de  E-mail:  ao  enviar  um  spam,  o  spammer,  ou  alguem  que  envia 
spam,  precisa  envia-lo  a  partir  de  um  enderego  de  e-mail  registrado  em  alguma  conta  ou  servidor.  Muitos 
desses  spammers  criam  seus  proprios  servigos  de  envio  de  spam,  entao  fica  facil  para  os  filtros 
identificarem  enderegos  ou  servidores  de  e-mail  que  sempre  enviam  e-mails  identificados  como  Spam 
pelos  usuarios. 

Filtro  de  IP:  sempre  que  um  determinado  e-mail  e  identificado  como  spam,  o  provedor  de  e-mail  marca 
aquele  enderego  de  IP  de  quern  enviou  como  sendo  de  um  spammer.  Assim  fica  mais  facil  identificar 
spam,  nao  necessariamente  pelo  enderego  de  e-mail,  que  pode  ser  clonado,  mas  pelo  enderego  de  IP 
que  e  muito  mais  preciso. 
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Sao  varios  tipos  de  filtro  usados  para  identificar  e-mails  Spam.  Filtro  de  Palavras  -  A  grande  maioria 
dos  spams  vem  com  determinadas  palavras-chave,  para  chamarem  a  atengao  do  usuario  para  algum 
servigo  ou  venda  online.  Todo  servidor  de  e-mail  atualmente  vem  com  urn  filtro  que  faz  uma  varredura 
preliminar  no  conteudo  do  e-mail  que  voce  recebe  em  busca  dessas  palavras,  que  geralmente  sao 
“Viagra”,  “Cialis”  ou  algo  relacionado  a  venda  de  remedios  online  ou  praticas  ilfcitas.  Os  filtros  tambem 
reconhecem  mensagens  escritas  somente  com  letras  maiusculas  ou  escritas  com  palavras  e  caracteres 
aleatorios  e  as  separam  como  Spam. 

Filtro  de  Links:  urn  dos  principals  objetivos  do  spam  e  leva-lo  a  algum  outro  site  onde  ele  pode  vender 
algo  a  voce  ou  pode  roubar  alguma  informagao  sua  atraves  de  urn  sistema  de  phishing  ou  instalagao  de 
virus  na  sua  maquina.  Varios  desses  sites  ja  sao  conhecidos  e  sua  lista  cresce  a  cada  dia.  Caso  urn  e- 
mail  tenha  algum  link  que  leve  a  alguma  dessas  paginas,  o  filtro  bloqueia  automaticamente. 

Spam  e  Ham:  e-mails  indesejados  que  sao  desejados  e  vice-versa 

Muitas  vezes  os  filtros  antispam  funcionam  tao  bem  que  eles  chegam  a  filtrar  ate  e-mails  que  nao  sao 
spam,  portanto  desejados.  Esses  e-mails  receberam  carinhosamente  o  nome  de  Ham,  ou  “presunto”, 
para  diferencia-los  dos  spams,  os  apresuntados  enlatados  que  ninguem  gosta.  Quando  isso  acontece  e 
possfvel  criar  uma  regra  para  separar  os  hams  dos  spams,  criando  a  chamada  Lista  Branca,  ou  lista  de 
e-mails  permitidos.  A  Lista  Negra  e  uma  lista  de  e-mails  ou  enderegos  reconhecidos  por  voce  como  Spam 
que  ainda  nao  foram  identificados  por  seu  provedor  de  e-mails. 

Voce  pode  fazer  diferentes  listas  com  suas  proprias  regras  para  filtrar  Spams  e  Hams.  Tanto  as  Listas 
Brancas  quanto  as  Listas  Negras  sao  regras  adicionais,  servindo  principalmente  a  sua  caixa  de  e-mail, 
ao  inves  de  servirem  para  o  sistema  todo  de  e-mail  de  seu  provedor.  Na  sua  Lista  Negra,  voce  pode 
cadastrar  enderegos  de  spamers  conhecidos,  provedores  de  e-mail  de  spam,  ou  ainda  incluir  palavras 
chave  nao  filtradas  pelo  servidor,  mas  que  voce  reconhece  como  sendo  spam. 

Na  sua  Lista  Branca,  voce  pode  adicionar  regras  para  enderegos  de  amigos  ou  provedores  de  e-mails 
conhecidos  seus  (como  o  site  de  sua  empresa,  por  exemplo)  ou  palavras  chave  que  servem  como  filtro 
para  separar,  por  exemplo,  e-mails  de  uma  lista  de  discussao  que  voce  participa.  O  problema  do  uso  de 
filtro  de  palavras  na  sua  Lista  Branca  e  que  as  vezes  ele  pode  separar  e-mails  que  realmente  sao  spams 
e  joga-los  para  sua  caixa  de  entrada  ou  outra  pasta  de  e-mails  desejados. 


Firewall66 


Firewall  e  urn  software  ou  urn  hardware  que  verifica  informagoes  provenientes  da  Internet  ou  de  uma 
rede,  e  as  bloqueia  ou  permite  que  elas  cheguem  ao  seu  computador,  dependendo  das  configuragdes  do 
firewall. 

Urn  firewall  pode  ajudar  a  impedir  que  hackers  ou  softwares  mal-intencionados  (como  worms) 
obtenham  acesso  ao  seu  computador  atraves  de  uma  rede  ou  da  Internet.  Urn  firewall  tambem  pode 
ajudar  a  impedir  o  computador  de  enviar  software  mal-intencionado  para  outros  computadores. 

A  ilustragao  a  seguir  mostra  como  urn  firewall  funciona. 


1  Seu  computador 

2  Seu  firewall 

3  A  Internet 


Assim  como  uma  parede  de  tijolos  cria  uma  barreira  fisica,  urn  firewall  cria  uma  barreira  entre  a  Internet 
e  o  computador 

Urn  firewall  nao  e  a  mesma  coisa  que  urn  antivirus.  Para  ajudar  a  proteger  o  seu  computador,  voce 
precisara  tanto  de  urn  firewall  quanto  de  urn  antivirus  e  urn  antimalware.67 


66  Fonte:  Informatica  para  concursos  -  Teoria  e  questdes  -  AutorJoao  Antonio 

67  Fonte:  http://windows.microsott.eom/pt-br/windows/what-is-firewali#1  TC=windows-7 
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Filtro  de  Pacotes 

Sao  tipos  de  firewall  mais  simples  (nossos  programas  firewall  pessoais  sao  assim)  que  normalmente 
atuam  apenas  na  camada  de  rede,  analisando  e  filtrando  pacotes  do  protocolo  IP  de  acordo  com 
informagoes  especfficas  contidas  em  seus  cabegalhos. 

Como  urn  pacote  contem  apenas  alguns  tipos  de  dados  em  seu  cabegalho  (como  enderego  IP  de 
origem,  enderego  IP  de  destino,  porta  do  protocolo,  entre  outros),  os  filtros  de  pacotes  conseguem  filtrar 
os  pacotes  (decidir  se  passam  ou  sao  bloqueados)  por  meio  desses  poucos  criterios. 

Urn  firewall  dessa  categoria  pode  tomar  decisoes  com  base  no  enderego  IP  de  origem  (deixar  passar 
ou  bloquear  pacotes  de  acordo  com  o  enderego  IP  de  onde  vem),  no  enderego  IP  de  destino  (bloquear 
ou  deixar  passar  de  acordo  com  o  destino  do  pacote)  ou  ainda  com  base  na  porta  do  protocolo  (do  tipo 
“bloqueie  todos  os  pacotes  que  venham  no  protocolo  FTP  -  porta  21”). 

Entao,  urn  filtro  de  pacotes  consegue  filtrar  o  trafego  com  base  em: 

-  Enderegos  IP  de  origem  e  destino. 

-  Porta  (do  protocolo)  TCP  ou  UDP. 

Firewall  de  Estado 

Os  firewalls  de  estado  (statefull  firewall)  sao  bem  mais  elaborados  que  os  filtros  de  pacote  porque 
trabalham  na  camada  de  transporte  (analisando  o  trafego  TCP)  e  sao  capazes  de  detectar  falhas  nao 
somente  no  nfvel  dos  pacotes  (camada  de  redes),  mas  no  nfvel  das  conexdes  TCP. 

Urn  firewall  de  estado  seria  muito  util,  por  exemplo,  contra  urn  ataque  do  tipo  SYN  flooding,  pois  seria 
capaz  de  identificar  o  ataque  porque  analisaria  a  quantidade  excessiva  de  pacotes  SYN  recebidos  sem 
estabelecimento  efetivo  de  conexao.  (Urn  filtro  de  pacotes  nao  seria  capaz  de  identificar  problemas  em 
diversos  pacotes  SYN,  porque  nao  saberia  ler  o  que  sao  pacotes  SYN  -  ele  os  deixaria  passar  desde  que 
respeitassem  as  normas  de  acesso  descritas  na  camada  3  -  IPs  ou  portas). 

Firewall  de  Aplicagao 

Sao  filtros  muito  mais  eficazes  que  os  anteriores  porque  trabalham  na  camada  de  aplicagao, 
analisando  regras  mais  complexas  que  seus  irmaos  anteriores. 

Esses  firewalls  conseguem  analisar  os  conteudos  das  mensagens  na  camada  mais  alta  da 
comunicagao,  sendo  capazes  de  interagir  com  informagdes  muito  mais  complexas  e  detectar  potenciais 
problemas  onde  os  firewalls  de  outros  nfveis  nao  conseguem. 

O  unico  problema  desse  tipo  de  firewall  e  que,  por  ser  muito  complexo  e  cheio  de  recursos,  ele 
normalmente  se  apresenta  como  urn  programa  bastante  pesado,  exigindo,  na  maioria  das  casos,  urn 
computador  com  capacidades  muito  grandes  para  instala-lo  e  usa-lo  com  eficiencia  aceitavel. 

Antispyware 

A  subcategoria  Antispyware  e  destinada  a  programas  capazes  de  detectar  e  eliminar  do  sistema 
programas  espides,  ou  spywares,  adwares,  keyloggers,  trojans  e  outros  malwares  que  visam  roubar 
dados  dos  usuarios.  Normalmente,  os  antivirus  vem  com  esta  fungao,  mas  os  antispywares  sao 
especializados  neste  tipo  de  praga  e  garantem  maior  protegao  contra  elas. 

Exemplo  de  programas  antispyware: 

-  Windows  Defender 

-  Spybot 

-  Spyware  Terminator 

-  Ad-Aware 

-  Spy  Sweeper 

-  Malwarebytes 

Incidentes  de  Sequranca  da  Informacao 

Segundo  CERT.br,  urn  incidente  de  seguranga  pode  ser  definido  como  qualquer  evento  adverso, 
confirmado  ou  sob  suspeita,  relacionado  a  seguranga  de  sistemas  de  computagao  ou  de  redes  de 
computadores.  Em  geral,  toda  situagao  onde  uma  entidade  de  informagao  esta  sob  risco  e  considerado 
urn  incidente  de  seguranga. 

Nota:  CERT.br  eoo  Centro  de  Estudos,  Resposta  e  Tratamento  de  Incidentes  de  Seguranga  no  Brasil 
e  mantido  pelo  NIC.br.  Visite  o  site  para  mais  informagoes:  CERT.br. 
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Exemplos  de  Incidentes  de  Seguranga  da  Informagao 

O  Acesso  Nao  Autorizado 

Incidente  que  afeta  a  disponibilidade  da  informagao.  Em  geral,  esta  categoria  de  incidentes  ocorre  em 
tres  situagoes: 

-  Tentativas  nao  autorizadas  de  acesso; 

-  Ma  utilizagao  de  urn  sistema; 

-  Falhas  no  sistema  que  impedem  urn  acesso  autorizado. 

Alguns  exemplos  de  incidentes  de  acesso  nao  autorizado  tecnicamente  estimulados  incluem: 

-  Ataques  de  estouro  de  buffer  (ou  transbordamento  de  dados)  para  tentar  ganhar  privilegios  de  urn 
usuario  especifico,  por  exemplo:  administrador; 

-  Exploragao  de  vulnerabilidades  de  protocolos; 

-  Outros  tipos  de  tentativas  de  elevar  privilegios; 

-  Falhas  em  sistemas  operacionais. 

Sao  situagdes,  enfim,  que  representam  riscos  justamente  por  abrirem  possibilidade  da  existencia  de 
agoes  intencionais  de  violagao  do  acesso  a  informagao  e  portanto  devem  ser  observada  por  este 
processo. 

Denial  of  Service 

Termo  muito  conhecido  por  quern  trabalha  com  suporte  tecnico,  que  tern  relagao  com  a  negagao  de 
acesso  de  forma  provocada. 

Denial  of  Service  significa  ataque  de  negagao  de  servigo  (tambem  conhecido  como  DoS  Attack).  Para 
quern  le  este  termo  pela  primeira  vez,  pode  interpretar  como  urn  ataque  que  tern  como  finalidade  fazer 
com  que  acessos  sejam  negados  para  determinados  servigos. 

Trata-se  simplesmente  de  uma  tentativa  em  tornar  os  recursos  de  urn  sistema  indisponiveis  para  seus 
utilizadores  (o  que  afetaria  o  requisito  de  disponibilidade  da  informagao). 

Quando  este  tipo  de  incidente  ocorre,  nao  significa  que  houve  uma  invasao  do  sistema,  mas  sim  da 
sua  invalidagao  por  sobrecarga. 

Os  ataques  de  negagao  de  servigo  sao  feitos  geralmente  de  duas  formas: 

-  Forgar  o  sistema  vftima  a  reinicializar  ou  consumir  todos  os  recursos  (como  memoria  ou 
processamento  por  exemplo)  de  forma  que  ele  nao  pode  mais  fornecer  seu  servigo; 

-  Obstruir  a  midia  de  comunicagao  entre  os  utilizadores  e  o  sistema  vftima  de  forma  a  nao 
comunicarem-se  adequadamente; 

Os  autores  destes  ataques,  por  sua  vez,  tern  qualquer  motivo  em  prejudicar  a  vftima,  tais  como 
prejudicar  a  concorrencia  (no  caso  de  sites  de  e-commerce),  por  protesto,  ou  motivos  semelhantes. 

Virus  e  Outros  Codigos  Maliciosos 

Normalmente  identificados  por  ferramentas  de  detecgao  de  codigos  maliciosos. 

Uso  Improprio 

Este  tipo  de  incidente  ocorre  quando  urn  usuario  viola  as  polfticas  de  seguranga  da  informagao  no  uso 
de  servigos  de  Tl.  O  termo  "uso  improprio"  por  si  so  ja  nos  sugere  de  que  nao  ha  uma  tentativa  de  ataque 
ocorrendo,  entretanto  deve  ser  tratado  com  os  mesos  cuidados  na  gestao  de  incidentes  de  SI. 

Exemplos  de  incidentes  de  uso  improprio: 

-  Uso  de  e-mail  corporativo  para  spam  ou  promogao  de  negocios  pessoais; 

-  Ferramenta  nao  autorizada  instalada; 

-  Uso  de  pen  drive  de  forma  nao  autorizada; 

-  Impressao  de  documentos  de  forma  nao  autorizada. 

Questoes 

01.  (TER/SP  -  Analista  Judiciario  -  FCC/2017)  Hipoteticamente,  para  orientar  os  usuarios  de 
computadores  do  TRE-SP  a  se  prevenirem  contra  ataques  de  codigos  maliciosos  (Malwares),  urn  Analista 
de  Sistemas,  alem  de  especificar  a  instalagao  de  mecanismos  de  protegao  e  manter  a  atualizagao  de 
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programas  e  do  sistema  operacional  dos  computadores,  orientou  os  usuarios  para  nao  executarem 
arquivos  de  pendrives  de  desconhecidos,  pois  podem  ocorrer  ataques,  principalmente,  do  tipo: 

(A)  Worm. 

(B)  Trojan. 

(C)  Bot. 

(D)  Virus. 

(E)  Spyware. 

02.  (CEGAS  -  Assistente  Tecnico  -  IESES/2017)  Termo  de  origem  inglesa  cujo  significado  designa 
uma  mensagem  eletronica  recebida  mas  nao  solicitada  pelo  usuario,  este  programa  esta  diretamente 
associado  a  ataques  a  seguranga  da  Internet,  sendo  urn  dos  grandes  responsaveis  pela  propagagao  de 
codigos  maliciosos,  disseminagao  de  golpes  e  venda  ilegal  de  produtos.  Ele  e  conhecido  como: 

(A)  Worm 

(B)  Spams 

(C)  Bot 

(D)  Trojan 

03.  (TER/PR  -  Analista  Judiciario  -  FCC/2017)  Considere  que  urn  Sistema  de  Detecgao  de  Intrusao 
(Intrusion  Detection  System  -  IDS)  de  urn  Tribunal  foi  configurado  para  realizar  certo  tipo  de  detecgao. 
Urn  usuario,  que  sempre  realiza  o  acesso  a  Internet  no  horario  comercial,  esta  sendo  monitorado  pelo 
IDS.  Este  IDS  passou  uma  semana  criando  o  perfil  deste  usuario  e,  a  partir  do  ultimo  dia  daquela  semana, 
comegou  a  empregar  em  seu  perfil  o  horario  comercial  como  o  permitido  para  a  utilizagao  da  Internet. 
Certo  dia,  apos  a  detecgao  estar  ativa,  o  usuario  quis  acessar  a  Internet  durante  a  madrugada  para 
entregar  urn  relatorio  importante.  Como  este  comportamento  nao  estava  de  acordo  com  o  perfil  criado,  a 
resposta  a  esta  detecgao  realizada  pelo  IDS  foi  o  bloqueio  do  acesso  a  Internet  para  aquele  usuario. 
Neste  caso,  o  IDS  detectou  urn  falso  positivo.  Embora  isso  possa  ocorrer,  pois  o  comportamento  de 
usuarios  e  sistemas  pode  variar  amplamente,  este  tipo  de  detecgao  pode  identificar  novas  formas  de 
ataques. 

O  tipo  relatado  e  denominado  Detecgao: 

(A)  por  Comportamento  Esperado  (Behavior-Expected  Detection). 

(B)  por  Assinatura  (Signature  Detection). 

(C)  por  Anomalia  (Anomaly  Detection). 

(D)  Baseada  em  Especificagao  (Specification-based  Detection). 

(E)  Baseada  em  Perfil  (Perfil-based  Detection). 

04.  (TRF  -  2-  REGIAO  -  Analista  Judiciario  -  CONSULPLAN/2017)  IDS  (Intrusion  Detections  System) 
e  IPS  (Intrusion  Prevention  System)  sao  componentes  essenciais  nos  ambientes  corporativos  na 
atualidade.  Urn  IDS  tern  a  capacidade  de  detectar  diversos  tipos  de  ataques  e  intrusoes,  auxiliando  na 
protegao  do  ambiente,  sendo  que  a  sua  localizagao  e  urn  ponto  muito  importante  a  ser  definido  com 
bastante  cuidado.  Ja  o  IPS,  nao  apenas  detecta,  como  tambem  tern  a  capacidade  de  prevenir  esses  tipos 
de  ataques.  HIDS  (Host-Based  Intrusion  Detection  System  -  Sistema  de  Detecgao  de  Intrusao  baseado 
em  Host)  e  NIDS  (Network-Based  Intrusion  Detection  System  -  Sistema  de  Detecgao  de  Intrusao  baseado 
em  Rede)  sao  dois  tipos  primarios  de  IDS.  Sobre  NIDS  e  HIDS,  analise  as  afirmativas  a  seguir. 

I.  O  NIDS  pode  verificar  o  sucesso  ou  a  falha  de  urn  ataque,  com  base  nos  registros  (logs)  do  sistema. 

II.  O  HIDS  e  independente  da  topologia  da  rede,  podendo  ser  utilizado  em  redes  separadas  por 
switches. 

III.  HIDS  nao  causa  impacto  no  desempenho  da  rede. 

IV.  Com  o  HIDS,  o  monitoramento  pode  ser  fornecido  por  multiplas  plataformas. 

V.  Com  o  NIDS  funcionando,  e  dificil  que  urn  hacker  possa  apagar  seus  rastros,  caso  consiga  invadir 
urn  equipamento. 

Estao  corretas  apenas  as  afirmativas: 

(A)  II  e  V. 

(b)  III  e  IV. 

(C)  I,  III  e  IV. 
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05.  (UFPI  -  Prefeitura  de  Bom  Jesus/PI  -  Psicologo  -  COPESE/2016)  Marque  a  opgao  que 
corresponde  somente  aos  tipos  de  ataques  aos  sistemas  computacionais: 

(A)  Negagao  de  Servigo  e  Forga  Bruta. 

(B)  Sniffer  e  Engenharia  Social. 

(C)  Ping  da  Morte  e  Retrovirus. 

(D)  Bot  e  Firewall. 

(E)  Engenharia  Social  e  Bot. 

06.  (TER/PI  -  Analista  Judiciario  -  CESPE/2016)  Considerando  os  conceitos  de  seguranga  de  redes, 
ataques,  malwares  e  monitoramento  de  trafego,  assinale  a  opgao  correta. 

(A)  Um  ataque  de  engenharia  social  bem-sucedido  constroi  situagoes  ficticias  que  manipulam 
psicologicamente  uma  pessoa,  conduzindo-a  a  realizar  agoes  indevidas. 

(B)  Um  rootkit  e  um  tipo  de  malware  facilmente  detectavel  pelos  administradores  de  uma  rede. 

(C)  Os  ataques  de  spamming  em  geral  sao  precedidos  por  ataques  de  phishing. 

(D)  Screenloggers  sao  programas  de  computador  que  geram  incidentes  ou  problemas  de  seguranga 
na  rede  por  meio  da  geragao  de  alto  consumo  da  sua  banda. 

(E)  O  payload  de  um  malware  e  um  programa  de  computador  que  captura  indevidamente  o  trafego  de 
pacotes  TCP/IP  que  circulam  na  rede. 

07.  (UFMT  -  Tecnico  Administrativo  -  UFMT)  A  coluna  da  esquerda  apresenta  dois  tipos  comuns  de 
codigos  maliciosos  ( malware )  e  a  da  direita,  as  agoes  maliciosas  mais  comuns  de  cada  um  deles.  Numere 
a  coluna  da  direita  de  acordo  com  a  da  esquerda. 


1  -  Virus 

2  -  Worm 


( )  Consome  grande  quantidade  de  recursos  do 
computador. 

( )  Altera  e/ou  remove  arquivos. 

( )  Instala  outros  codigos  maliciosos. 

( )  Procura  manter-se  escondido. 


Assinale  a  sequencia  correta. 

(A)  2, 1,2,  1 

(B)  1,2,  1,2 

(C)  1,  1,2,2 

(D)  2,  2,1,1 

08.  (ALEPE  -  Analista  Legislative  -  FCC)  Os  programas  antivirus: 

I.  Protegem  contra  phishing  de  paginas  web  quando  o  usuario  esta  em  navegagao  utilizando  livremente 
o  browser. 

II.  Protegem  contra  trojan  embarcado  em  uma  aplicagao  quando  o  usuario  aceita  a  sua  instalagao  em 
sua  maquina. 

III.  Criptografam  comunicagoes  em  rede,  sejam  elas  por  meio  de  envio  de  mensagens  ou  navegagao 
na  Internet  atraves  de  browser. 

IV.  Protegem  contra  codigos  maliciosos  embutidos  em  macros,  as  quais  sao  utilizadas  por  um  software 
aplicativo  ou  utilitario  do  computador  do  usuario. 

V.  Previnem  a  instalagao  de  aplicativos  infectados,  no  momento  da  solicitagao  de  sua  instalagao,  ao 
gerarem  um  alerta  sobre  conteudo  suspeito  ou  ao  bloquearem  a  operagao  de  instalagao. 

Esta  correto  o  que  se  afirma  APENAS  em: 

(A)  I  e  II. 

(B)  II  e  III. 

(C)  III  e  IV. 

(D)  IV  e  V. 

(E)  II  e  V. 
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09.  (Camara  de  Chapeco/SC  -  Analista  de  Informatica  -  OBJETIVA)  Senhas  ou  passwords  sao  dos 
recursos  mais  utilizados  para  autenticar  a  identidade  de  um  usuario  ou  conta  na  Internet.  Utilizar  senhas 
fortes  (dificil  de  ser  descoberta)  e  facil  de  lembrar  sao  as  principals  recomendagoes  para  garantir  a 
seguranga  das  senhas.  Qual  das  alternativas  abaixo  apresenta  somente  elementos  que  devem  ser 
usados  para  formar  senhas  fortes? 

(A)  Numeros  aleatorios,  sequencias  de  teclado  e  diferentes  tipos  de  caracteres. 

(B)  Qualquer  tipo  de  dado  pessoal,  sequencias  de  teclado  e  diferentes  tipos  de  caracteres. 

(C)  Numeros  aleatorios,  grande  quantidade  de  caracteres  e  diferentes  tipos  de  caracteres. 

(D)  Palavras  que  fagam  parte  de  listas  predefinidas,  sequencia  de  teclado  e  qualquer  tipo  de  dado 
pessoal. 

10.  (Camara  de  Chapeco/SC  -  Analista  de  Informatica  -  OBJETIVA)  Como  e  chamado  o  metodo 
tambem  conhecido  como  criptografia  de  chave  publica  e  que  utiliza  duas  chaves  distintas:  uma  publica, 
que  pode  ser  livremente  divulgada,  e  uma  privada,  que  deve  ser  mantida  em  segredo  por  seu  dono? 

(A)  Criptografia  de  chave  simetrica. 

(B)  Criptografia  de  chave  assimetrica. 

(C)  AES. 

(D)  RC4. 

11.  (Camara  de  Chapeco/SC  -  Analista  de  Informatica  -  OBJETIVA)  Codigos  maliciosos  (malware) 
sao  programas  especificamente  desenvolvidos  para  executar  agdes  danosas  e  atividades  maliciosas  em 
um  computador.  NAO  e  classificado  como  um  malware  e  necessita  de  medidas  de  seguranga  e  prevengao 
diferentes  dos  malwares: 

(A)  Spyware. 

(B)  Virus. 

(C)  Trojan. 

(D)  Hoax. 

12.  (DETRAN/RO  -  Analista  em  Transito  -  IDECAN)  Com  base  em  software  malicioso  ou  malware, 
um  tipo  de  software  que  se  infiltra  em  um  ou  mais  computadores-alvo  e  seguem  instrugdes  de  um  atacante 
e  podem,  inclusive,  causar  danos,  escalar  privilegios  de  seguranga  etc.,  define-se  corretamente 
“Programa  de  software  que  se  conecta  a  outro  ou  se  copia  para  outro  programa  em  um  computador.  A 
sua  finalidade  e  enganar  o  computador  para  seguir  instrugdes  nao  intencionadas  pelo  desenvolvedor 
original  do  programa”.  Trata-se  de: 

(A)  virus. 

(B)  dware. 

(C)  verme. 

(D)  spyware. 

(E)  cavalo  de  troia. 

13.  (UFGD  -  Analista  de  Tecnologia  da  Informagao  -  INSTITUTO  AOCP)  Ataques  a  seguranga  da 
informagao  podem  ser  definidos  em  dois  tipos.  Assinale  a  alternativa  que  apresenta  as  duas 
possibilidades: 

(A)  Ataques  passivos  e  ativos 

(B)  Ataques  sincronos  e  assincronos. 

(C)  Ataques  checados  e  nao-checados. 

(D)  Ataques  fisicos  e  logicos 

(E)  Ataques  humanos  e  ataques  orquestrados. 

14.  (TER/MG  -  Analista  Judiciario  -  CONSULPLAN)  RSA  e  um  algoritmo  criptografico.  Ha  algumas 
abordagens  possiveis  para  atacar  esse  algoritmo.  Essas  abordagens  estao  descritas  a  seguir,  EXCETO: 

(A)  Forga  bruta. 

(B)  Troca  de  chaves. 
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(C)  Ataques  matematicos. 

(D)  Ataques  de  texto  cifrado  escolhido. 

(E)  Ataques  de  temporizagao  (timing  attack). 

15.  (TER/CE  -  Analista  Judiciario  -  FCC)  Em  relagao  a  vulnerabilidades  e  ataques  a  sistemas 
computacionais,  e  correto  afirmar: 

(A)  Medidas  de  seguranga  podem  ser  definidas  como  agdes  que  visam  eliminar  riscos  para  evitar  a 
concretizagao  de  uma  vulnerabilidade. 

(B)  O  vazamento  de  informagao  e  falha  de  seguranga  em  urn  software  constituem  vulnerabilidades. 

(C)  Roubo  de  informagoes  e  perda  de  negocios  constitui  ameagas. 

(D)  Medidas  de  seguranga  podem  ser  definidas  como  agoes  que  visam  eliminar  vulnerabilidades  para 
evitar  a  concretizagao  de  uma  ameaga. 

(E)  Area  de  armazenamento  sem  protegao  e  travamento  automatico  da  estagao  apos  periodo  de  tempo 
sem  uso  constituem  ameaga. 


Gabarito 

01  .D  /  02.B  /  03.C  /  04. A  /  05. A  /  06. A  /  07. A  /  08.D  /  09. A  / 1 0.D  / 1 1  .D  / 1 2. A  / 1 3. A  / 1 4.B  / 1 5.E 

Comentarios 


01 .  Resposta  D 

(A)  Worn  (Verme):  E  urn  programa  malicioso  que  tern  esse  nome  em  virtude  em  comparagao  com  urn 
verme,  apresenta  alta  capacidade  de  proliferagao,  pode  ou  nao  causa  urn  dano  maior  e  nao  precisa  de 
urn  programa  hospedeiro. 

(B)  Trojan:  Sao  programas  que  permitem  a  administragao  remota,  invasao,  visualizagao  do  que  esta 
sendo  digitado  e  ate  mesmo  a  captura  de  dados. 

(C)  Bot  (robos):  Sao  programas,  que  tambem  exploram  a  vulnerabilidade  da  rede  para  se  mutiplicarem 
e  permitem  o  acesso  remoto  a  maquina  infectada,  fazendo  com  que  o  invasor  possa  gerenciar  a  maquina 
a  distancia. 

(D)  Certo. 

(E)  Spyware:  E  urn  programa  espiao  que  armazena  dados  e  habitos  de  navegagao  do  usuario,  para 
repassa-los  a  terceiros,  sem,  obviamente,  o  conhecimento  do  usuario. 

02.  Resposta:  B 

Spam  e  o  termo  usado  para  se  referir  aos  e-mails  nao  solicitados,  que  geralmente  sao  enviados  para 
urn  grande  numero  de  pessoas.  Quando  este  tipo  de  mensagem  possui  conteudo  exclusivamente 
comercial  tambem  e  referenciado  como  UCE  (Unsolicited  Commercial  E-mail). 

03.  Resposta:  C 

IDS  baseado  em  anomalias. 

Urn  IDS  baseado  em  anomalias  cria  urn  perfil  de  trafego  enquanto  observa  o  trafego  em  operagao 
normal.  Ele  procura  entao  por  fluxos  de  pacotes  que  sao  estatisticamente  incomuns,  por  exemplo,  uma 
porcentagem  irregular  de  pacotes  ICMP  ou  urn  crescimento  exponencial  de  analises  de  porta  e  varreduras 
de  ping.  O  mais  interessante  sobre  sistemas  de  IDS  baseados  em  anomalias  e  que  eles  nao  recorrem  a 
conhecimentos  previos  de  outros  ataques  —  ou  seja,  potencialmente,  eles  conseguem  detectar  novos 
ataques,  que  nao  foram  documentados.  Por  outro  lado,  e  urn  problema  extremamente  desafiador 
distinguir  o  trafego  normal  de  trafegos  estatisticamente  incomuns.  Ate  hoje,  a  maioria  das  implementagoes 
de  IDS  sao  principalmente  baseadas  em  assinaturas,  apesar  de  algumas  terem  alguns  recursos  baseados 
em  anomalias. 

04.  Resposta:  A 

Os  HIDS  sao  dependentes  do  sistema  operacional  e  do  hardware  da  maquina  onde  se  encontram. 

Destaca-se,  ainda,  a  dependencia  de  urn  sistema  operacional  que  gere  os  logs  de  casos  de  uso. 

Logo  o  monitoramento  no  HIDS  nao  pode  ser  fornecido  por  multiplas  plataformas,  diferentemente  do 
NIDS  que  sao  praticamente  independente  dos  sistemas  das  maquinas. 

Isso  nos  leva  a  descartar  todas  as  alternativas  que  contem  o  "IV",  ficando  apenas  a  letra  "A"  para 
marcar. 
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05.  Resposta:  A 

Um  ataque  de  negagao  de  servigo  (tambem  conhecido  como  DoS  Attack,  um  acronimo  em  ingles  para 
Denial  of  Service),  e  uma  tentativa  de  tornar  os  recursos  de  um  sistema  indisponfveis  para  os  seus 
utilizadores.  Alvos  tfpicos  sao  servidores  web,  e  o  ataque  procura  tornar  as  paginas  hospedadas 
indisponfveis  na  WWW. 

Em  ciencia  da  computagao,  busca  por  forga  bruta  ou  busca  exaustiva,  tambem  conhecido  como  gerar 
e  testar,  e  uma  tecnica  de  solugao  de  problemas  trivial,  porem  muito  geral  que  consiste  em  enumerar 
todos  os  possfveis  candidatos  da  solugao  e  checar  cada  candidato  para  saber  se  ele  satisfaz  o  enunciado 
do  problema.  Por  exemplo,  um  algoritmo  de  forga  bruta  que  encontra  os  divisores  de  um  numero  natural 
n  enumera  todos  os  inteiros  de  1  ate  a  raiz  quadrada  de  n,  e  os  checa  para  saber  se  dividem  n  sem  deixar 
resto. 


06.  Resposta:  A 

(A)  Engenharia  Social:  No  contexto  de  seguranga  da  informagao,  refere-se  a  manipulagao  psicologica 
de  pessoas  para  a  execugao  de  agoes  ou  divulgar  informagdes  confidenciais.  Este  e  um  termo  que 
descreve  um  tipo  psicotecnico  de  intrusao  que  depende  fortemente  de  interagao  humana  e  envolve 
enganar  outras  pessoas  para  quebrar  procedimentos  de  seguranga.  Um  ataque  classico  na  engenharia 
social  e  quando  uma  pessoa  se  passa  por  um  alto  nfvel  profissional  dentro  das  organizagoes  e  diz  que  o 
mesmo  possui  problemas  urgentes  de  acesso  ao  sistema,  conseguindo  assim  o  acesso  a  locais  restritos. 

(B)  Rootkit:  E  um  conjunto  de  programas  e  tecnicas  que  permite  esconder  e  assegurar  a  presenga  de 
um  invasor  ou  de  outro  codigo  malicioso  em  um  computador  comprometido.  Quando  algum  sistema 
operacional  efetua  um  pedido  de  leitura  de  um  arquivo,  o  rootkit  intercepta  os  dados  que  sao  requisitados 
e  faz  uma  filtragem  dessa  informagao,  deixando  o  sistema  ler  apenas  arquivos  nao  infectados.  Desta 
forma,  o  antivirus  ou  qualquer  outra  ferramenta  ficam  impossibilitados  de  encontrar  o  arquivo  malicioso. 

(C)  Spamming:  envio  em  massa  de  mensagens  nao-solicitadas. 

Phishing:  e  o  emprestimo  que  designa  as  tentativas  de  obtengao  de  informagao  pessoalmente 
identificavel  atraves  de  uma  suplantagao  de  identidade  por  parte  de  criminosos  em  contextos  informaticos 
(engenharia  social).  Esta  inserido  nas  tecnicas  de  engenharia  social  utilizadas  com  o  objetivo  de  enganar 
um  utilizador,  e  explora  vulnerabilidades  na  seguranga  atual  da  internet. 

Phishing  e  um  golpe  que  usa  spam  e  mensagens  instantaneas  para  levar  pessoas  a  divulgarem 
informagdes  confidenciais,  como  senhas  de  banco  e  dados  de  cartao  de  credito. 

Normalmente,  os  ataques  de  phishing  demonstram  ser  algo  que  nao  sao  como  comunicados  de 
instituigdes  financeiras. 

(D)  Screenloggers:  E  um  tipo  de  Spyware.  Spyware  e  um  programa  projetado  para  monitorar  as 
atividades  de  um  sistema  e  enviar  as  informagdes  coletadas  para  terceiros.  O  Spyware  pode  estar 
presente  na  estagao  de  trabalho  de  usuarios  de  forma  maliciosa  ou  legftima,  neste  ultimo  caso  quando  o 
dono  do  computador  queira  identificar  agoes  maliciosas  por  parte  dos  usuarios  deste  mesmo  computador. 
A  questao  conceitua  um  Bot,  um  tipo  de  Worm.  Mais  detalhes  vide  anotagao  da  questao  Q675923. 

(E)  Payload:  O  codigo  de  "carga"  em  um  virus,  em  vez  das  porgoes  usadas  para  evitar  a  detecgao  ou 
a  repetigao.  O  codigo  da  carga  util  pode  exibir  texto  ou  graficos  na  tela,  ou  pode  corromper  ou  apagar 
dados.  Nem  todos  os  virus  contem  uma  carga  util  deliberada.  No  entanto,  esses  codigos  afetam  o  uso  da 
CPU,  o  espago  no  disco  rfgido  e  o  tempo  necessario  para  a  limpeza  de  virus.  A  carga  util  tambem  pode 
se  referir  aos  dados  ou  pacotes  enviados  durante  um  ataque. 


07.  Resposta:  A 

Entre  os  variados  tipos  de  malware,  temos  o  virus  e  o  worm.  Enquanto  o  virus  se  anexa  a  um  arquivo 
e  precisa  do  mesmo  para  fazer  outras  infecgoes,  alem  de  comprometer  o  poder  de  processamento  do 
computador,  ja  que  ele  tenta  se  alastrar  para  o  maximo  de  arquivos  disponfveis,  o  worm  funciona  de  forma 
independente,  sem  infectar  outros  arquivos,  no  entanto,  buscando  forma  de  se  propagar,  normalmente 
usando  meios  de  comunicagao,  como  email,  redes  sociais  e  recursos  de  rede,  no  entanto,  tentando  ficar 
sem  causar  grandes  alardes  no  sistema  operacional. 


08.  Resposta:  D 

A  quantidade  de  pragas  virtuais  existentes  sao  inumeras.  Nao  obstante,  existem  tambem  grande 
numero  de  programas  que  fazem  uma  manutengao  preventiva  ou  corretiva  relativa  a  essas  pragas.  Entre 
eles,  temos  o  antivirus,  antispyware,  firewall  e  outros.  Os  antivirus  cuidam  especificamente  de  programas 
infectados  por  virus,  que  se  adicionam  a  programas  ou  arquivos  genufnos,  comprometendo  seu  conteudo 
alem  do  ambiente  do  sistema  operacional. 
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09.  Resposta:  C 

Uma  boa  polftica  de  senhas  e  implementar  sistemas  de  validagao  de  senhas  com  nfvel  de  dificuldade 
media  ou  alta,  considerando  o  nao  aceite  de  senhas  que  coincidam  ou  faga  alusao  a  dados  pessoais  e 
obrigatoriedade  de  trocas  periodicas.  Onde  nao  for  possfvel  essa  implementagao,  conscientizar  os 
usuarios  sobre  a  importancia  da  senha  de  acesso  e  seu  nfvel  de  dificuldade,  sugerindo  senhas  com  pelo 
menos  oito  caracteres  e  combinagoes  de  letras  minusculas,  letras  maiusculas,  numeros  e  caracteres 
especiais,  alem  da  troca  periodica. 

10.  Resposta:  B 

A  criptografia  e  urn  recurso  importante  disponfvel  para  uso  e  com  muita  utilidade  no  mundo  digital, 
criptografia  e  o  ato  ou  efeito  de  embaralhar  informagoes,  com  codigos  chamados  de  “chaves 
criptograficas”  combinados  com  algoritmos,  de  modo  que  apenas  quern  conhece-los  sera  capaz  de 
desembaralhar  a  informagao.  Essas  chaves  podem  ser  dos  tipos: 

-  Simetrica:  tambem  conhecida  como  chave  secreta,  onde  tanto  a  origem  quanto  o  destino  conhecem 
a  chave.  E  de  processamento  mais  rapido  e  de  algoritmo  mais  simples  que  a  assimetrica,  no  entanto 
existe  a  dificuldade  de  distribuigao  e  gerenciamento,  no  entanto  usada  por  varias  organizagdes,  porem 
sem  suporte  para  assinaturas  digitais,  apesar  de  seus  128  bits. 

-  Assimetrica:  tambem  conhecida  como  chave  publica  e  chave  privada,  onde  apenas  urn  dos  lados 
conhece  a  chave  privada.  Nesse  par  de  chaves,  o  embaralhamento  e  feito  com  uma,  enquanto  o 
desembaralhamento  e  feito  com  a  outra.  Apesar  de  ter  urn  processamento  e  algoritmo  mais  lento,  e  de 
facil  distribuigao  e  gerenciamento,  alem  de  suportar  assinaturas  digitais. 

11.  Resposta:  D 

Apesar  de  nao  ser  classificado  como  urn  malware,  o  Hoax  (boatos)  podem  causar  males  de  outra 
natureza,  pois  pode  comprometer  a  integridade  de  uma  pessoa,  ja  que  o  boato  pode  gerar  uma  difamagao 
em  cadeia.  Antes  de  divulgar  algo  recebido  por  e-mail,  ou  outros  meios,  analisar  se  a  informagao  tern 
procedencia. 

12.  Resposta:  A 

Por  definigao,  virus  sao  codigos  maliciosos  que  se  agregam  a  programas  instalados  em  urn 
computador,  ou  seja,  precisam  de  urn  hospedeiro  para  se  propagarem,  inclusive  numa  rede  de 
computadores.  Os  outros  citados  na  questao,  mesmo  considerados  como  malwares,  trabalham  de  forma 
independente,  nao  necessitando  de  programas  como  hospedeiros  para  se  propagarem. 

13.  Resposta:  A 

Ataques  Passivos:  Leitura  de  dados  e  mensagens  sem  autorizagao. 

Ataques  Ativos:  Modificagao  de  dados  e  mensagens  sem  autorizagao. 

14.  Resposta:  B 

Troca  de  chaves  nao  e  urn  tipo  de  ataque.  Todos  as  demais  alternativas  sao  formas  de  ataque. 

15.  Resposta:  E 

Em  maiuscula  sao  as  corregdes. 

(A)  Medidas  de  seguranga  podem  ser  definidas  como  agoes  que  visam  eliminar  riscos  para  evitar  a 
concretizagao  de  uma  AMEAQA. 

(B)  O  vazamento  de  informagao  e  falha  de  seguranga  em  urn  software  constituem  INCIDENTES  DE 
SEGURANQA. 

(C)  Roubo  de  informagoes  e  perda  de  negocios  constitui  INCIDENTES  DE  SEGURANQA. 

(D)  Medidas  de  seguranga  podem  ser  definidas  como  agoes  que  visam  eliminar  vulnerabilidades  para 
evitar  a  concretizagao  de  uma  ameaga. 

(E)  Area  de  armazenamento  sem  protegao  e  travamento  automatico  da  estagao  apos  perfodo  de  tempo 
sem  uso  constituem  VULNERABILIDADES. 
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BACKUP 


Backup  consiste  em  “copias  de  seguranga”  de  dados  e  arquivos  importantes  de  um  computador. 
Normalmente  sao  efetuadas  essas  copias  com  finalidades  preventivas  contra  falhas  gerais  do 
computador,  como  por  exemplo,  danos  fisicos,  virus,  invasoes,  etc. 

Os  Backups  podem  ser  feitos  de  varias  formas  que  vao  desde  uma  simples  copias  dos  dados  para 
dispositivos  como  CD,  DVD  ou  pen  drive,  ate  formas  mais  complexas  como  copias  dos  dados  em  nuvens 
(Cloud  Backup)  ou  ate  mesmo  em  forma  de  espelhamento  de  disco,  essas  geralmente  sao  efetuadas  de 
forma  automatica,  onde  sao  configuradas  data  e  hora  previamente  e  entao  nao  ha  a  necessidade  de 
intervengao  humana. 

Formas  de  Realizar  Backup 

Inicialmente  devemos  nos  ater  a  alguns  fatores  antes  da  realizagao  de  um  Backup  dos  quais  veremos 
a  seguir: 

-  Escolha  dos  dados:  as  copias  de  dados  devem  conter  apenas  arquivos  pessoais  e  confiaveis  do 
usuario  (fotos,  videos,  musicas,  documentos),  arquivos  do  sistema  operacional  e  de  instalagao  de 
programas  nao  devem  fazer  parte  do  backup,  pois,  podem  conter  virus,  arquivos  corrompidos  e  outros 
problemas,  lembrando  que  esses  arquivos  de  sao  restaurados  apos  a  instalagao  do  sistema  operacional. 

-  Midias  utilizadas:  A  escolha  das  midias  para  realizagao  do  backup  depende  da  relevancia  e  tempo 
que  os  arquivos  devem  ser  mantidos. 

Melhor  Metodo  e  Midia  Adeauada68 


1.  Backup  em  DVDs  ainda  Vale? 

Para  backup  de  documentos,  planilhas,  PDFs  e  outros  arquivos  do  genero,  os  DVDs  ainda  sao  uma 
boa  opgao  porque  sao  simples  e  baratos  -  uma  embalagem  com  100  discos  custa  em  torno  de  50  reais. 
Um  DVD  single-layer  pode  armazenar  ate  4,7  GB  de  dados,  e  a  maioria  dos  programas  de  backup  pode 
dividir  a  copia  de  seguranga  em  diversos  discos,  caso  uma  unica  unidade  nao  seja  suficiente.  Para  que 
seus  backups  durem  mais  e  nao  sejam  acidentalmente  sobrescritos  por  outros  conteudos,  prefira  os 
discos  gravaveis  aos  regravaveis. 


2.  Disco  Rigido  Externo  ou  NAS? 

Quando  o  disco  esta  recheado  de  fotos,  videos  e  musicas  -  ou  seja,  arquivos  que  consomem  muito 
espago  -,  o  ideal  e  partir  para  um  disco  rigido  externo  ou  uma  unidade  NAS.  E  possivel  encontrar  HDs 
externos  de  boa  capacidade  a  pregos  bem  razoaveis.  Quern  pretende  comprar  uma  unidade  nova  e  tern 
computador  com  interface  USB  3.0  deve  preferir  os  discos  com  a  mesma  interface  para  garantir  maior 
velocidade  na  transference  dos  dados.  Quando  ha  varios  computadores  na  jogada,  uma  unidade 
centralizada  e  muito  conveniente.  Conectada  a  rede,  ela  podera  armazenar  os  backups  dos  diferentes 
computadores  da  casa  ou  do  escritorio.  Um  NAS  de  pelo  menos  duas  baias  e  mais  recomendavel  porque 
oferece  recurso  de  redundance. 


3.  Onde  Devo  Deixar  o  Backup  ? 

Um  erro  frequente  e  deixar  o  backup  no  mesmo  ambiente  em  que  estao  os  dados  originais. 
Geralmente,  o  disco  externo  e  colocado  ao  lado  do  computador.  Em  caso  de  roubo,  as  chances  de  que  o 
ladrao  leve  tudo  sao  enormes.  Em  caso  de  incendio  ou  inundagao,  adeus  computador  e  backup  tambem. 
Se  optar  por  fazer  copias  somente  em  midia  fisica,  tenha  a  preocupagao  de  guarda-la  em  um  local  seguro, 
preferencialmente  na  casa  de  um  parente  ou  amigo.  Alem  disso,  cuide  para  que  os  discos  de  backup 
fiquem  em  um  lugar  seco,  fresco  e  longe  da  luz  e,  no  caso  dos  discos  rigidos,  que  nao  sofram  impactos. 

4.  E  Melhor  Usar  a  Nuvem  ? 

Os  servigos  de  backup  online  sao  interessantes,  mas,  se  voce  quiser  manter  seus  dados  realmente 
seguros,  e  bom  providenciar  uma  copia  fisica  deles  tambem.  Uma  boa  saida  e  fazer  uma  combinagao 
das  duas  solugoes,  usando  um  servigo  de  nuvem  como  redundancia  do  meio  fisico.  O  principal  problema 
dos  servigos  online  e  que  a  restauragao  dos  dados,  em  caso  de  falhas,  ainda  e  muito  mais  lenta  do  que 
a  copia  das  informagoes  armazenadas  em  um  disco  externo  ou  em  DVDs,  mesmo  com  a  melhora  dos 
servigos  de  banda  larga  quando  comparados  a  velocidade  de  alguns  anos  atras. 
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5.  Qual  e  o  Melhor  Software  ? 

Tanto  o  Windows  (desde  a  versao  7)  quanto  o  Mac  OS  X  contam  com  ferramentas  de  backup  nativas. 
Nos  dois  sistemas,  sao  opgdes  simples,  mas  eficientes.  E  so  configura-las  adequadamente  e  estabelecer 
a  rotina.  Alem  delas,  ha  uma  serie  de  outros  programas  pagos  e  gratuitos  especfficos  para  essa  tarefa. 
Eles  sao  mais  completos  e  oferecem  maior  controle  sobre  o  backup,  como  a  possibilidade  de  usar  urn 
disco  na  rede,  restaurar  pastas  ou  arquivos  especfficos  e  criar  imagem  do  disco. 

6.  E  o  Smartphone  e  o  Tablet? 

Os  dispositivos  moveis  guardam  uma  serie  de  dados  e,  por  isso,  tambem  merecem  atengao.  Nesse 
caso,  a  solugao  e  diferente  para  cada  plataforma.  O  iOS,  por  exemplo,  usa  o  servigo  iCIoud,  que  oferece 
gratuitamente  5  GB.  Outra  opgao  e  fazer  backup  pelo  iTunes,  guardando  a  copia  dos  dados  em  urn 
arquivo  no  computador.  O  Android  faz  backup  de  dados  de  alguns  aplicativos  e  senhas.  Alem  disso,  como 
o  Android  sincroniza  dados  com  o  Google,  fica  facil  recuperar  contatos,  e-mails  e  agenda.  Fora  isso,  ha 
apps  que  se  encarregam  do  backup  no  sistema  do  Google. 

7.  Da  para  Recuperar  Dados  de  Servigos  Online? 

Quern  preza  as  informagdes  guardadas  em  sites  e  servigos  na  web  deve  providenciar  uma  copia  de 
seguranga.  Nem  sempre,  no  entanto,  encontrara  uma  ferramenta  que  ajude  na  tarefa.  Alguns  dos 
principals  servigos  ja  oferecem  estrategias  de  recuperagao.  E  o  caso  do  Facebook.  Mas  outros,  como  o 
Instagram,  exigem  a  ajuda  de  outras  ferramentas. 

Cuidados  a  serem  tornados: 

-  Mantenha  seus  backups  atualizados,  de  acordo  com  a  frequencia  de  alteragao  dos  dados; 

-  Mantenha  seus  backups  em  locais  seguros,  bem  condicionados  (longe  de  poeira,  muito  calor  ou 
umidade)  e  com  acesso  restrito  (apenas  de  pessoas  autorizadas); 

-  Configure  para  que  seus  backups  sejam  realizados  automaticamente  e  certifique-se  de  que  eles 
estejam  realmente  sendo  feitos  (backups  manuais  estao  mais  propensos  a  erros  e  esquecimento); 

-  Alem  dos  backups  periodicos,  sempre  faga  backups  antes  de  efetuar  grandes  alteragoes  no  sistema 
(adigao  de  hardware,  atualizagao  do  sistema  operacional,  etc.)  e  de  enviar  o  computador  para 
manutengao; 

-  Armazene  dados  sensfveis  em  formato  criptografado  (mais  detalhes  no  Capftulo  Criptografia); 

-  Mantenha  backups  redundantes,  ou  seja,  varias  copias,  para  evitar  perder  seus  dados  em  urn 
incendio,  inundagao,  furto  ou  pelo  uso  de  mfdias  defeituosas  (voce  pode  escolher  pelo  menos  duas  das 
seguintes  possibilidades:  sua  casa,  seu  escritorio  e  urn  repositorio  remoto); 

-  Cuidado  com  mfdias  obsoletas  (disquetes  ja  foram  muito  usados  para  backups,  porem,  atualmente, 
acessa-los  tem-se  se  tornado  cada  vez  mais  complicado  pela  dificuldade  em  encontrar  computadores 
com  leitores  deste  tipo  de  mfdia  e  pela  degradagao  natural  do  material); 

-  Assegure-se  de  conseguir  recuperar  seus  backups  (a  realizagao  de  testes  periodicos  pode  evitar  a 
pessima  surpresa  de  descobrir  que  os  dados  estao  corrompidos,  em  formato  obsoleto  ou  que  voce  nao 
possui  mais  o  programa  de  recuperagao); 

-  Mantenha  seus  backups  organizados  e  identificados  (voce  pode  etiqueta-los  ou  nomea-los  com 
informagdes  que  facilitem  a  localizagao,  como  tipo  do  dado  armazenado  e  data  de  gravagao); 

-  Copie  dados  que  voce  considere  importantes  e  evite  aqueles  que  podem  ser  obtidos  de  fontes 
externas  confiaveis,  como  os  referentes  ao  sistema  operacional  ou  aos  programas  instalados; 

-  Nunca  recupere  urn  backup  se  desconfiar  que  ele  contem  dados  nao  confiaveis. 

Ao  utilizar  servigos  de  backup  online  ha  alguns  cuidados  adicionais  que  voce  deve  tomar,  como: 

-  Observe  a  disponibilidade  do  servigo  e  procure  escolher  urn  com  poucas  interrupgoes  (alta 
disponibilidade); 

-  Observe  o  tempo  estimado  de  transmissao  de  dados  (tanto  para  realizagao  do  backup  quanto  para 
recuperagao  dos  dados).  Dependendo  da  banda  disponfvel  e  da  quantidade  de  dados  a  ser  copiada  (ou 
recuperada),  o  backup  online  pode  se  tornar  impraticavel; 

-  Seja  seletivo  ao  escolher  o  servigo.  Observe  criterios  como  suporte,  tempo  no  mercado  (ha  quanto 
tempo  o  servigo  e  oferecido),  a  opiniao  dos  demais  usuarios  e  outras  references  que  voce  possa  ter; 

-  Leve  em  consideragao  o  tempo  que  seus  arquivos  sao  mantidos,  o  espago  de  armazenagem  e  a 
polftica  de  privacidade  e  de  seguranga; 

-  Procure  aqueles  nos  quais  seus  dados  trafeguem  pela  rede  de  forma  criptografada  (caso  nao  haja 
esta  possibilidade,  procure  voce  mesmo  criptografar  os  dados  antes  de  envia-los). 
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Backups  Consistentes  e  Inconsistentes69 

Dos  backups,  temos  dois  subtipos  que  tambem  sao  muito  importantes. 

Backups  Consistentes  (Tambem  Conhecidos  como  Cold  Backup) 

Feitos  com  a  base  “desligada”  ou  em  modo  mount,  consiste  basicamente  em  fazer  urn  backup  sem 
que  a  base  esteja  com  transagoes  ativas,  garantindo  assim  que  todas  as  transagdes  previamente 
realizadas  estejam  consistentes.  E  o  processo  de  fazer  backup  de  urn  banco  de  dados  que  nao  esta  em 
uso. 

Backups  Inconsistentes  (Tambem  Conhecidos  como  Hot  Backup) 

Feitos  com  a  base  aberta  e  gerando  transagoes,  urn  ponto  de  recuperagao  obtido  em  tempo  real  sem 
interromper  a  operagao  do  sistema  no  computador.  E  o  processo  de  fazer  backup  de  urn  banco  de  dados 
que  esta  on-line  e  em  uso  ativo. 

Politics  de  Backup70 

No  caso  de  sistemas  de  informagao  de  uma  instituigao,  e  fundamental  a  definigao  de  uma  Polftica  de 
Backup  a  qual  visa  garantir  de  forma  Integra  e  confiavel  a  restauragao  de  qualquer  tipo  de  dados 
registrado  no  sistema  de  informagao.  Alguns  passos  devem  ser  seguidos  para  a  definigao  da  Polftica  de 
Backup,  sao  eles: 

Definigao  da  Equipe  Responsavel 

O  passo  inicial  e  a  definigao  da  equipe  responsavel  pela  elaboragao,  implantagao  e  manutengao  da 
polftica,  esta  equipe  e  normalmente  composta  pela  equipe  de  informatica  juntamente  com  a  diregao  da 
intuigao. 

Analise  dos  Sistemas  Informatizados  e  Seus  Dados 

Esta  analise  consiste  no  levantamento  de  todos  os  sistemas  informatizados  da  instituigao  e  sua 
relevancia  estrategica,  com  isso,  sera  possfvel  a  elaboragao  de  urn  “mapa  de  dados”  da  instituigao,  com 
este  mapa  em  maos  sera  possfvel  definir  os  dados  que  serao  inseridos  na  polftica  de  backup.  E  importante 
ressaltar  que  nem  todos  os  dados  registrados  nos  sistemas  de  informagao  sao  necessarios,  pois  e  comum 
o  armazenamento  do  “lixo  digital”,  ou  seja,  informagoes  que  nao  agregam  valor  a  instituigao  ou  ao  sistema 
como  urn  todo. 


Identificagao  dos  Dados  Considerados  Criticos 

Apos  o  levantamento  do  “mapa  de  dados”  e  possfvel  identificar  os  dados  considerados  criticos  para  o 
funcionamento  e  tomada  de  decisdes  da  instituigao,  estes  dados  devem  ser  preservados  e  inclufdos  de 
forma  definitiva  no  Sistema  de  Backup  da  instituigao. 


Estabelecimento  de  Normas  e  Procedimentos  de  Uso  dos  Sistemas  de  Informagao 

Esta  fase  e  definida  de  acordo  com  as  fases  anteriores  e  consiste  no  estabelecimento  de  normas  e 
procedimentos  de  uso  dos  sistemas  de  informagao,  os  quais  devem  ser  seguidos  pelos  funcionarios, 
estagiarios,  tecnicos,  etc,  ou  seja,  por  todos  que  utilizam  os  sistema  de  informagao  da  instituigao.  Este 
estabelecimento  e  fundamental  para  que  haja  uma  padronizagao  no  uso  da  informagao,  assim  como  em 
seu  armazenamento,  pois  se  for  possfvel  identificar  onde  a  informagao  esta  armazenada,  sera  possfvel 
fazer  urn  backup  eficiente. 

Os  principals  topicos  para  estabelecimento  de  normas  e  procedimentos  de  uso  dos  sistemas  de 
informagao  sao:  acessos  externos;  acessos  internos;  uso  da  Intranet;  uso  da  Internet;  uso  de  correio 
eletronico;  polftica  de  uso  e  instalagao  de  softwares;  polftica  de  senhas;  polftica  de  backup;  uso  e 
atualizagao  de  antivirus;  acesso  ffsico;  acesso  logico;  trilhas  de  auditoria;  padroes  de  configuragao  de 
rede;  etc. 


Estabelecimento  da  Politica  de  Backup  da  Instituigao 

A  polftica  de  backup  e  o  resultado  de  toda  analise  realizada  nas  etapas  anteriores,  pois  com  esta 
analise  foi  possfvel  a  definigao  dos  dados  que  devem  ser  preservados  e  restaurados  quando  necessario. 
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Existem  varias  tecnicas  de  backup,  porem  a  mais  utilizada  e  o  backup  em  unidades  de  Fita,  as  quais  tern 
grande  capacidade  de  armazenamento,  sao  pequenas  e  faceis  de  serem  manipuladas. 

O  backup,  normalmente  realizado  em  fitas  deve  ser  armazenado  em  local  externo  a  organizagao  em 
cofres  antichamas,  tambem  se  deve  manter  uma  copia  do  backup  atual  no  CPD  (Central  de 
Processamento  de  Dados),  em  local  apropriado,  esta  copia  sera  utilizada  para  a  rapida  recuperagao  dos 
dados. 

Alguns  aspectos  devem  ser  considerados  para  elaboragao  de  urn  sistema  de  backup  eficiente,  sao 
eles: 

-  Local  onde  serao  armazenadas  as  fitas  de  backup; 

-  Uso  de  cofres; 

-  Controle  da  ordem  cronologica  de  baixa  dos  backup’s; 

-  Controle  da  vida  util  das  fitas  de  backup; 

-  Simulagoes  periodicas  da  restauragao  dos  backup’s. 


Conscientizagao  do  Uso  das  Politicas  de  Backup 

A  conscientizagao  do  uso  das  politicas  de  backup  e  fundamental  para  a  eficiencia  do  sistema  de 
backup,  pois  se  os  usuarios  dos  sistemas  informatizados  nao  os  utilizarem  de  forma  correta,  corre-se  o 
risco  de  termos  informagdes  armazenadas  em  lugar  indevido,  ou  seja,  corremos  o  risco  da  nao  realizagao 
do  backup  destas  informagdes. 

O  objetivo  desta  conscientizagao  e  orientar  os  usuarios  a  utilizarem  os  sistemas  informatizados  de 
forma  correta,  garantido  assim,  maxima  eficiencia  na  recuperagao  dos  dados  armazenados  em  backup’s. 


Divulgagao  da  Politica  de  Backup 

A  Politica  de  Backup  deve  ser  de  conhecimento  de  todos  os  funcionarios  e  estagiarios,  portanto  deve 
ser  amplamente  divulgada,  inclusive  para  novos  usuarios  dos  sistemas  informatizados. 

Esta  divulgagao  deve  ser  feita  de  forma  a  informar  a  todos  os  usuarios  dos  sistemas  informatizados  os 
riscos  da  nao  utilizagao  das  praticas  de  seguranga,  assim  como,  os  beneficios  da  utilizagao  do  sistema 
de  backup. 


Implantagao 

A  implantagao  consiste  na  aplicagao  formal  das  regras  descritas  na  politica  de  backup  da  instituigao. 
A  implantagao  deve  ser  realizada  de  forma  gradativa  e  apos  o  programa  de  divulgagao  e  conscientizagao 
dos  funcionarios. 


Revisao  da  Politica  de  Backup 

A  Politica  de  Backup  deve  ser  revista  periodicamente,  para  mante-la  atualizada  frente  as  novas 
tendencias  e  acontecimentos  do  mundo  da  seguranga  da  informagao.  A  Politica  de  Backup  deve  ser 
revista  pelo  menos  uma  vez  ao  ano. 

Tipos  de  Backup71 

Em  organizagoes  de  todo  o  porte,  o  backup  dos  dados  e  de  extrema  importancia  uma  vez  que  a  perda 
de  alguma  informagao  pode  comprometer  a  continuidade  do  negocio. 

O  termo  backup  tornou-se  sinonimo  de  protegao  de  dados  ao  longo  das  ultimas  decadas  e  pode  ser 
realizado  atraves  de  varios  metodos.  Utilizar  urn  tipo  de  backup  inadequado  pode  resultar  em  grandes 
janelas  de  backup,  gasto  excessivo  com  o  trabalho  operacional  e  alto  risco  da  perda  dos  dados.  Urn  tipo 
de  backup  adequado  e  aquele  que  pode  garantir  ao  maximo  a  seguranga  dos  dados  e  adequar-se  aos 
objetivos  da  organizagao.  Isso  implica  dizer  que  nao  ha  uma  regra  fixa  de  qual  tipo  de  backup  e  melhor, 
pois  depende  da  complexidade  e  necessidades  de  cada  ambiente. 

Vamos  explicar  sobre  o  backup  full  ou  completo,  diferencial,  incremental  e  incremental  para  sempre 
ou  continuo.  Conceitualmente,  pode  parecer  simples,  mas  implementar  uma  efetiva  politica  de  backup 
pode  ser  bastante  dificil.  Por  isso  e  importante  reconhecer  os  principais  tipos  de  backup  existentes  e 
algumas  de  suas  caracteristicas. 

Backup  Full  ou  Completo 

O  mais  basico  e  completo  tipo  de  backup  e  o  full.  Como  o  proprio  nome  diz,  o  backup  full  faz  copias 
de  todos  dados  para  outro  conjunto  de  midia,  que  pode  ser  urn  disco,  urn  DVD  ou  CD.  Se  uma  organizagao 


71  http:/. /www.  aliancatecnologia.  com 
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possui  a  polftica  de  realizar  backup  todos  os  dias,  todos  os  dados  serao  copiados  diariamente, 
independente  de  terem  sido  modificados  ou  nao. 


Backup  Futl 


Segunda  Terga  Quarts  Quinta... 


A  principal  vantagem  de  realizar  um  backup  completo  durante  cada  operagao  e  que  uma  copia 
completa  de  todos  os  dados  esta  dispomvel  em  um  unico  conjunto  de  rmdia.  Isso  resulta  em  uma 
possibilidade  maior  recuperar  os  dados  integros,  menor  complexidade  da  operagao  de  recuperagao  e  o 
menor  tempo  para  recuperar  os  dados,  metrica  conhecida  como  Recovery  Time  Objective  (RTO). 


Backup  Full  4 


1GB  2GB  3GB  4GB 


No  entanto,  as  principals  desvantagens  sao  que  leva  mais  tempo  para  executar  um  backup  completo 
do  que  outros  tipos  (por  vezes,  por  um  fator  de  10  ou  mais),  e  requer  mais  espago  de  armazenamento,  ja 
que  todos  os  dados  sao  armazenados  a  cada  backup  realizado. 

Assim,  por  limitagoes  tecnicas,  os  backups  completos  sao  normalmente  executados  periodicamente. 
A  maioria  das  polfticas  de  backup  empregam  um  backup  completo  em  combinagao  com  incrementais 
e/ou  backups  diferenciais. 

Backup  Incremental 

O  backup  incremental  e  a  copia  de  todos  os  dados  que  foram  modificados  desde  o  ultimo  backup  de 
qualquer  tipo.  O  ultimo  backup  pode  ser  um  backup  full,  diferencial  ou  incremental.  Um  backup  full  e 
realizado  inicialmente  e  nos  backups  subsequentes  sao  copiados  apenas  os  dados  alterados  ou  criados 
desde  o  ultimo  backup. 


Backup  Incremental 


Dom.  Seg.  Ter.  Qua.  Qui.  Sex.  Sab, 


O  beneficio  de  um  backup  incremental  e  que  sera  copiada  uma  menor  quantidade  de  dados  do  que 
um  completo.  Assim,  esse  backup  sera  realizado  mais  rapido  e  necessitara  menos  espago  de 
armazenamento. 


30GB  8GB  4GB  10GB 
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Por  outro  lado,  a  recuperagao  dos  dados  envolve  um  procedimento  mais  complexo  e  potencialmente 
mais  lento,  ja  que  o  ultimo  backup  “full”  deve  ser  recuperado  e,  em  seguida,  os  dados  incrementais  de 
cada  dia  ate  o  momento  da  falha.  Isso  significa,  por  exemplo,  que,  se  tiver  um  backup  “full”  e  tres  backups 
incrementais  do  mesmo  arquivo,  este  sera  recuperado  quatro  vezes,  gerando  problemas  para  o 
administrador  de  backup  ou  o  usuario  lidar  com  essa  multiplicagao  de  arquivos  desnecessarios. 


Backup  Diferencial 

A  operagao  de  backup  diferencial  e  semelhante  a  um  incremental  na  primeira  vez  em  que  e  realizada, 
na  medida  em  que  ira  copiar  todos  os  dados  alterados  desde  o  backup  anterior.  No  entanto,  cada  vez 
que  e  executado  apos  o  primeiro  backup,  serao  copiados  todos  os  dados  alterados  desde  o  backup 
completo  anterior  e  nao  com  relagao  ao  ultimo  backup. 


Backup  Diferencial 


Dom.  Scg.  Ter  Qua.  Qui.  Sex.  Sab.  Dom. 


O  backup  diferencial  armazena  os  dados  alterados  desde  o  ultimo  backup  full.  Assim,  ele  ira  armazenar 
mais  dados  do  que  o  incremental,  embora  normalmente  menos  do  que  o  backup  completo.  Isso  exigira 
mais  espago  e  tempo  de  backup  que  os  backups  incrementais.  Por  outro  lado,  a  recuperagao  dos  dados 
tende  a  ser  mais  rapida  do  que  o  backup  incremental  ja  que  so  e  necessario  o  ultimo  backup  diferencial 
e  o  ultimo  backup  full,  enquanto  o  incremental  necessita  de  todos  os  incrementais  e  o  ultimo  backup  full. 


Backup  Full 


Diferencial 
1 

20GB  4GB  6GB 


Diferencial 


8GB 


Backup  Incremental  para  Sempre  (Progressive) 

Funciona  como  o  backup  incremental.  O  que  faz  um  backup  incremental  para  sempre  diferente  de  um 
backup  incremental  e  a  disponibilidade  dos  dados.  Como  voce  deve  se  lembrar,  a  recuperagao  de  um 
backup  incremental  requer  o  backup  completo,  e  cada  backup  subsequente  ate  o  backup  que  voce  precisa 
recuperar.  A  diferenga  do  backup  incremental  para  sempre  e  que  ele  automatiza  o  processo  de 
recuperagao,  de  modo  que  voce  nao  tern  que  descobrir  quais  conjuntos  de  backups  precisam  ser 
recuperados.  Em  essencia,  o  processo  de  recuperagao  de  dados  do  incremental  para  sempre  torna-se 
transparente  e  imita  o  processo  de  recuperagao  de  um  backup  completo. 


Direrenciai 

2 


Backup  Incremental  Continuo 


Dom.  Scg.  Tor.  Qua.  Qui.  Sox.  Sab. 


A  inteligencia  do  software  torna  a  recuperagao  dos  dados  mais  rapida  e  inteligente  que  o  incremental. 
Alem  disso,  pelo  fato  de,  em  teoria,  esse  tipo  de  backup  so  necessitar  de  um  backup  full,  ao  longo  do 
tempo,  a  quantidade  de  dados  armazenados  sera  menor  que  os  demais  tipos  (full,  incremental  e 
diferencial).  Por  outro  lado,  o  tempo  de  recuperagao  tende  a  ser  maior  quando  comparado  ao  backup 
diferencial  e  ao  backup  full,  ja  que  e  necessario  analisar  diferentes  conjuntos  de  backups  para  o  processo 
de  recuperagao. 
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Analisando  Cenarios 


Cenarios  de  Backup 

Full 
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Full  4 

Incremental 

Full  + 

Increments! 

para 

sempre 

Full  4 

Diferencial 
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20 
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1 

1 
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4 
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1 

1 
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1 
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1 
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Full  mais 
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25TE 

Full  mais 
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Incrementais 

desde  c  Full  = 

2STB 

Full  mais 

recent e  - 
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mais 

recence  = 

4*  re 

Ful  ma:s  recence 

■+  Incrementais 

desde  o  Full 
Intercalated  por 
um  dlferencra?  - 

tncremencais 

f-estames  =  29TB 

Como  mostrado  acima,  realizar  urn  backup  completo  diariamente  requer  a  maior  quantidade  de  espago 
e  tambem  levara  a  maior  quantidade  de  tempo.  No  entanto,  mais  copias  totais  dos  dados  estao 
disponfveis  e  menos  conjuntos  de  rmdia  sao  necessarios  para  executar  uma  operagao  de  recuperagao. 
Como  resultado,  a  execugao  desta  polftica  de  backup  tern  maior  tolerancia  a  falhas  e  fornece  o  mfnimo 
de  tempo  para  recuperar,  uma  vez  que  qualquer  parte  dos  dados  sera  localizada  em  urn  unico  conjunto 
de  backup. 

Como  alternativa,  a  polftica  de  backup  incremental  proporciona  o  menor  tempo  de  backup  durante  a 
semana  e  ocupa  a  menor  quantidade  de  espago  de  armazenamento.  No  entanto,  o  tempo  de  restauragao 
tende  a  ser  mais  longo,  uma  vez  que  pode  ser  necessario  utilizar  ate  seis  conjuntos  de  rmdia  para 
recuperar  a  informagao  necessaria.  Se  os  dados  a  serem  recuperados  forem  do  backup  da  sabado,  serao 
necessarios  os  conjuntos  de  rmdia  do  backup  completo  de  domingo,  mais  os  incrementais  da  segunda  a 
sabado.  Isso  pode  aumentar  drasticamente  o  tempo  de  recuperagao  e  exige  que  cada  rmdia  funcione 
perfeitamente.  Uma  falha  em  urn  dos  conjuntos  de  backup  pode  afetar  toda  a  recuperagao. 

A  polftica  do  full  +  incremental  para  sempre  funcionara  da  mesma  forma  que  a  polftica  full  + 
incremental.  A  diferenga  entre  essas  duas  polfticas  esta  na  inteligencia  do  software,  que  torna  a 
recuperagao  dos  dados  mais  rapida  e  inteligente  que  o  incremental.  Como  a  recuperagao  do  backup 
incremental  necessita  de  intervengao  humana,  tende  a  ter  urn  tempo  maior  de  recuperagao  maior.  Se  os 
dados  a  serem  recuperados  forem  do  backup  da  quarta-feira,  o  software  ira  apontar  os  conjuntos  de  midia 
de  backup  necessarios  para  executar  essa  tarefa,  entre  domingo  e  quarta,  e  reduzira  a  possibilidade  de 
arquivos  modificados  e  exclufdos  serem  recuperados.  De  qualquer  forma,  uma  falha  em  urn  conjunto  de 
backup  tambem  pode  afetar  toda  a  recuperagao. 

A  execugao  de  urn  backup  completo  com  diferencial  proporciona  resultados  intermediaries  entre  o  full 
e  o  incremental.  Ou  seja,  mais  conjuntos  de  rmdia  de  backup  sao  necessarios  para  recuperar  do  que  com 
uma  polftica  de  full,  embora  menos  do  que  com  uma  polftica  de  incremental.  Alem  disso,  o  tempo  de 
recuperagao  e  inferior  com  relagao  ao  incremental,  porem  superior  ao  full.  A  fim  de  recuperar  os  dados 
de  urn  determinado  dia,  sao  necessarios,  no  maximo,  dois  conjuntos  de  midia. 

Agora  considerando  uma  polftica  de  backup  full  +  incremental  +  diferencial,  a  grande  vantagem  esta 
em  seu  tempo  de  recuperagao  quando  comparado  a  polftica  full  +  incremental  ou  full  +  incremental  para 
sempre.  Caso  acontega  alguma  falha  no  sabado,  sera  necessario  recuperar  os  dois  ultimos  incrementais, 
o  diferencial  e  o  full.  Com  a  polftica  full  +  incremental,  seria  necessario  restaurar  todos  incrementais  e  o 
full,  o  que  levaria  a  urn  aumento  do  tempo  e  do  risco  de  recuperagao. 
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Backup  pelo  Windows 
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0  Backup  e  Restauragao  -  aprimorado  para  o  Windows  7  -  cria  copias  de  seguranga  dos  seus  arquivos 
pessoais  mais  importantes,  para  que  voce  sempre  esteja  preparado  para  o  pior. 

Deixe  o  Windows  escolher  o  que  acrescentar  ao  backup  ou  escolha  voce  mesmo  pastas,  bibliotecas  e 
unidades.  O  Windows  pode  fazer  o  backup  dos  arquivos  no  horario  que  voce  escolher  -  basta  configurar 
e  ficar  tranquilo. 

E  possfvel  fazer  backup  em  outra  unidade  ou  DVD.  E  se  estiver  usando  as  edigoes  Professional  ou 
Ultimate  do  Windows  7,  voce  tambem  tera  a  opgao  de  fazer  o  backup  dos  arquivos  em  uma  rede. 

Para  Fazer  Backup  dos  Arquivos 

Para  abrir  Backup  e  Restauragao,  clique  no  botao  Iniciar,  em  Painel  de  Controle,  em  Sistema  e 
Manutengao  e  em  Backup  e  Restauragao. 

Siga  urn  destes  procedimentos: 

-  Se  voce  nunca  usou  o  Backup  do  Windows,  clique  em  Configurar  backup  e  depois  siga  as  etapas  no 
assistente.  Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a 
senha  ou  fornega  a  confirmagao. 

-  Se  voce  ja  criou  urn  backup  antes,  pode  aguardar  o  backup  agendado  regularmente  ou  criar  urn  novo 
backup  manualmente,  clicando  em  Fazer  backup  agora.  Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de 
administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a  senha  ou  fornega  a  confirmagao. 

Para  Criar  um  Novo  Backup  Completo 

Depois  que  voce  criar  o  seu  primeiro  backup,  o  Backup  do  Windows  adicionara  as  informagoes  novas 
ou  alteradas  aos  backups  subsequentes.  Se  voce  estiver  salvando  os  seus  backups  em  um  disco  rfgido 
ou  em  um  local  de  rede,  o  Backup  do  Windows  criara  um  backup  novo  e  completo  automaticamente, 
quando  necessario.  Se  voce  estiver  salvando  os  backups  em  CDs  ou  DVDs,  mas  nao  puder  encontrar 
um  disco  de  backup  existente,  ou  se  quiser  criar  um  novo  backup  de  todos  os  arquivos  do  computador, 
podera  criar  um  backup  completo.  Veja  como  criar  um  backup  completo: 

-  Para  abrir  Backup  e  Restauragao,  clique  no  botao  Iniciar,  em  Painel  de  Controle,  em  Sistema  e 
Manutengao  e  em  Backup  e  Restauragao. 

-  No  painel  esquerdo,  clique  em  Criar  um  novo  backup  completo. 

Restaurar  Arquivos  a  Partir  de  um  Backup 

Voce  pode  restaurar  versdes  de  arquivos  de  backup  que  tenham  sido  perdidas,  danificadas  ou 
alteradas  acidentalmente.  Voce  tambem  pode  restaurar  arquivos  individuais,  grupos  de  arquivos  ou  todos 
os  arquivos  inclufdos  no  backup. 

1.  Para  abrir  Backup  e  Restauragao,  clique  no  botao  Iniciar,  em  Painel  de  Controle,  em  Sistema  e 
Manutengao  e  em  Backup  e  Restauragao. 

2.  Siga  um  destes  procedimentos: 

-  Para  restaurar  os  arquivos,  clique  em  Restaurar  meus  arquivos. 

-  Para  restaurar  os  arquivos  de  todos  os  usuarios,  clique  em  Restaurar  todos  os  arquivos  de  usuario.  '• 
Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a  senha  ou 
fornega  a  confirmagao. 

3.  Siga  um  destes  procedimentos: 

-  Para  navegar  pelo  conteudo  do  backup,  clique  em  Procurar  arquivos  ou  Procurar  pastas. 

-  Quando  voce  estiver  procurando  por  pastas,  nao  conseguira  ver  os  arquivos  individuais  de  uma  pasta. 
Para  visualizar  arquivos  individuais,  use  a  opgao  Procurar  arquivos. 

-  Para  pesquisar  o  conteudo  do  backup,  clique  em  Pesquisar,  digite  o  nome  de  um  arquivo  inteiro  ou 
parte  dele  e  depois  clique  em  Pesquisar. 

Para  Restaurar  um  Backup  Feito  em  Outro  Computador 

Voce  pode  restaurar  arquivos  a  partir  de  um  backup  criado  em  outro  computador  que  execute  o 
Windows  Vista  ou  o  Windows  7. 

1.  Para  abrir  Backup  e  Restauragao,  clique  no  botao  Iniciar,  em  Painel  de  Controle,  em  Sistema  e 
Manutengao  e  em  Backup  e  Restauragao. 

2.  Clique  em  Selecionar  outro  backup  de  onde  os  arquivos  serao  restaurados  e  depois  siga  as  etapas 
no  assistente.  Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a 
senha  ou  fornega  a  confirmagao. 
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Para  Localizar  Arquivos  que  Foram  Restaurados  de  um  Backup  Feito  em  Outro  Computador 

Se  voce  estiver  restaurando  arquivos  a  partir  de  um  backup  feito  em  outro  computador,  os  arquivos 
serao  restaurados  em  uma  pasta  sob  o  nome  de  usuario  que  foi  usado  para  criar  o  backup.  Se  os  nomes 
de  usuario  forem  diferentes,  sera  preciso  navegar  ate  a  pasta  em  que  os  arquivos  se  encontram 
restaurados.  Por  exemplo,  se  o  seu  nome  de  usuario  era  Molly  no  computador  em  que  o  backup  foi  feito, 
mas  o  seu  nome  de  usuario  e  MollyC  no  computador  em  que  o  backup  esta  sendo  restaurado,  os  arquivos 
restaurados  serao  salvos  em  uma  pasta  rotulada  Molly.  Voce  pode  localizar  os  arquivos  restaurados 
seguindo  estas  etapas: 

1 .  Para  abrir  Computador,  clique  no  botao  Iniciar  e  em  Computador. 

2.  Clique  duas  vezes  no  fcone  da  unidade  em  que  os  arquivos  foram  salvos,  por  exemplo,  C:\. 

3.  Clique  duas  vezes  na  pasta  Usuarios. 

4.  Voce  vera  uma  pasta  para  cada  conta  de  usuario. 

5.  Clique  duas  vezes  na  pasta  para  o  nome  de  usuario  que  foi  usado  para  criar  o  backup. 

Os  arquivos  restaurados  estarao  em  varias  pastas  com  base  no  local  onde  se  encontravam 
originalmente. 

Para  Restaurar  Arquivos  de  um  Backup  de  Arquivos  Depois  de  Restaurar  o  Computador  a  partir 
de  um  Backup  de  Imagem  do  Sistema 

Depois  de  restaurar  seu  computador  a  partir  de  um  backup  de  imagem  do  sistema,  podem  existir 
versoes  mais  novas  de  alguns  de  seus  arquivos  em  um  backup  de  arquivos  que  voce  deseja  restaurar. 
Como  voce  reverteu  seu  computador  ao  estado  em  que  se  encontrava  quando  o  backup  de  imagem  do 
sistema  foi  criado,  o  Backup  do  Windows  nao  mostrara  nenhum  backup  de  arquivos  no  assistente 
Restaurar  Arquivos  que  tenha  sido  criado  apos  a  criagao  do  backup  de  imagem  do  sistema.  Para  restaurar 
arquivos  de  um  backup  criado  apos  a  criagao  do  backup  de  imagem  do  sistema,  siga  estas  instrugoes: 

1.  Para  abrir  Backup  e  Restauragao,  clique  no  botao  Iniciar,  em  Painel  de  Controle,  em  Sistema  e 
Manutengao  e  em  Backup  e  Restauragao. 

2.  Clique  em  Selecionar  outro  backup  do  qual  restaurar  arquivos.  Se  voce  for  solicitado  a  informar 
uma  senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a  senha  ou  fornega  a  confirmagao. 

3.  Em  Perfodo  de  Backup,  selecione  o  intervalo  de  dias  do  backup  que  contem  os  arquivos  que  voce 
deseja  restaurar  e  siga  as  etapas  do  assistente. 

Restore 


O  restore  e  o  ato  de  se  fazer  uso  dos  dados  armazenados  recuperando-os  (na  maioria  dos  casos  no 
proprio  dispositivo  original),  ou  seja,  agao  de  recuperar  dados  de  um  backup  previamente  armazenado. 
O  restore  de  arquivos  e  realizado  em  cima  do  ambiente  de  produgao  das  plataformas  ativas. 

Restauragao  do  Sistema 

A  Restauragao  do  Sistema  o  ajuda  a  restaurar  arquivos  do  sistema  do  computador  para  um  ponto 
anterior  no  tempo.  E  uma  forma  de  desfazer  alteragoes  do  sistema  no  computador  sem  afetar  os  arquivos 
pessoais,  como  e-mail,  documentos  ou  fotos. 

As  vezes,  a  instalagao  de  um  programa  ou  driver  pode  causar  uma  alteragao  inesperada  no 
computador  ou  fazer  com  que  o  Windows  se  comporte  de  modo  imprevisfvel.  Geralmente,  a  desinstalagao 
do  programa  ou  driver  corrige  o  problema.  Se  a  desinstalagao  nao  corrigir  o  problema,  voce  pode  tentar 
restaurar  o  sistema  do  computador  para  uma  data  anterior,  quando  tudo  funcionava  corretamente. 

A  Restauragao  do  Sistema  usa  um  recurso  chamado  protegao  do  sistema  para  criar  e  salvar 
regularmente  pontos  de  restauragao  no  computador.  Esses  pontos  de  restauragao  contem  informagoes 
sobre  as  configuragoes  do  Registro  e  outras  informagoes  do  sistema  que  o  Windows  usa.  Tambem  e 
possfvel  criar  pontos  de  restauragao  manualmente.  Para  obter  informagoes  sobre  como  criar  pontos  de 
restauragao,  consulte  Criar  um  ponto  de  restauragao. 

Os  backups  de  imagem  do  sistema  armazenados  em  discos  rfgidos  tambem  podem  ser  usados  para 
Restauragao  do  Sistema,  assim  como  os  pontos  de  restauragao  criados  pela  protegao  do  sistema.  Mesmo 
que  os  backups  de  imagem  do  sistema  tenham  seus  arquivos  de  sistema  e  dados  pessoais,  os  seus 
arquivos  de  dados  nao  serao  afetados  pela  Restauragao  do  Sistema.  Para  obter  mais  informagoes  sobre 
imagens  do  sistema,  consulte  O  que  e  uma  imagem  do  sistema? 

A  Restauragao  do  Sistema  nao  e  destinada  a  fazer  backup  de  arquivos  pessoais,  portanto,  ela  nao 
pode  ajuda-lo  a  recuperar  um  arquivo  pessoal  que  foi  exclufdo  ou  danificado.  Voce  deve  fazer  backup 
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regularmente  dos  seus  arquivos  pessoais  e  dos  dados  importantes  com  um  programa  de  backup.  Para 
mais  informagdes  sobre  o  backup  de  arquivos  pessoais,  consulte  Fazer  backup  dos  seus  arquivos. 

Para  abrir  Restauragao  do  Sistema,  clique  no  botao  Iniciar.  Na  caixa  de  pesquisa,  digite  Restauragao 
do  Sistema  e,  na  lista  de  resultados,  clique  em  Restauragao  do  Sistema.  E  necessario  ter  permissao  do 
administrador.  Se  voce  for  solicitado  a  informar  uma  senha  de  administrador  ou  sua  confirmagao,  digite  a 
senha  ou  fornega  a  confirmagao. 


Questoes 

01.  (Prefeitura  de  Cristiano  Otoni/MG  -  Psicologo  -  INAZ  do  Para/2016)  Realizar  copia  de 
seguranga  e  uma  forma  de  prevenir  perda  de  informagdes.  Qual  e  o  Backup  que  so  efetua  a  copia  dos 
ultimos  arquivos  que  foram  criados  pelo  usuario  ou  sistema? 

(A)  Backup  incremental 

(B)  Backup  diferencial 

(C)  Backup  completo 

(D)  Backup  Normal 

(E)  Backup  diario 

02.  (CRO/PR  -  Auxiliar  de  Departamento  -  Quadrix/2016)  Como  e  chamado  o  backup  em  que  o 
sistema  nao  e  interrompido  para  sua  realizagao? 

(A)  Backup  Incremental. 

(B)  Cold  backup. 

(C)  Hot  backup. 

(D)  Backup  diferencial. 

(E)  Backup  normal 

03.  (DPE/SP  -  Agente  de  Defensoria  -  FCC)  Se  um  programa  de  backup  souber  quando  o  ultimo 
backup  de  um  arquivo  foi  realizado  e  a  data  da  ultima  gravagao  do  arquivo  no  diretorio  indicar  que  o 
arquivo  nao  mudou  desde  aquela  data,  entao  o  arquivo  nao  precisa  ser  copiado  novamente.  O  novo  ciclo 
pode  ter  seu  backup  gravado  sobre  o  conjunto  anterior  ou  em  um  novo  conjunto  de  mfdias  de  backup. 

Desta  forma,  pode-  se  restaurar  um  disco  inteiro  iniciando  as  restauragdes  com  o . e  continuando  com 

cada  um  dos . 

As  lacunas  sao,  respectivamente,  preenchidas  por: 

(A)  backup  diario  -  backups  normais 

(B)  backup  completo  -  backups  normais 

(C)  backup  completo  -  backups  incrementais 

(D)  backup  diferencial  -  backups  diarios 

(E)  backup  diario  -  backups  diferenciais 

04.  (SEAP/RJ  -  Inspetor  de  Seguranga  -  CEPERJ)  No  que  diz  respeito  a  seguranga  de  equipamentos, 
de  sistemas,  de  redes  e  da  internet,  dois  termos  se  revestem  de  alta  importancia,  sendo  descritos  a  seguir: 

I-  Corresponde  a  realizagao  de  copias  de  seguranga,  com  o  objetivo  de  garantir  a  integridade  dos 
dados  manipulados  pelo  computador. 

II-  Associado  a  Polftica  de  Seguranga  da  instituigao,  sao  mecanismos  instalados  nas  redes  de 
computadores  para  impedir  o  acesso  indesejado  de  hackers  aos  dados  internos  de  uma  organizagao, 
normalmente  implementado  por  meio  de  regras,  via  software. 

As  descrigoes  I  e  II  correspondem,  respectivamente,  aos  seguintes  termos: 

(A)  backup  e  hoax 

(B)  backup  e  firewall 

(C)  backup  e  backdoor 

(D)  sniffer  e  backdoor 

(E)  sniffer  e  firewall 
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05.  (TER/SP  -  Tecnico  Judiciario-Operagao  de  Computador  -  FCC)  Sobre  backups,  e  correto 
afirmar: 


(A)  Os  equipamentos  para  contingency  e  midia  de  backup  devem  ficar  a  uma  distancia  segura,  para 
que  nao  sejam  danificados  por  um  desastre  que  afete  o  local  principal  onde  sao  processadas  e 
armazenadas  as  informagoes. 

(B)  Os  procedimentos  de  geragao  de  copias  de  seguranga  devem  ser  feitos  periodicamente,  mas  nao 
e  necessario  criar  e  manter  uma  documentagao  dos  procedimentos  de  operagao  que  especifique  as 
instrugoes  para  a  execugao  de  backup  e  restore. 

(C)  Por  se  tratarem  de  procedimentos  operacionais,  os  backups  nao  precisam  ser  planejados,  desde 
que  sejam  realizados  com  certa  periodicidade. 

(D)  No  ambiente  Windows,  backups  incrementais  e  diferenciais  nao  dependem  de  um  backup  inicial 
das  unidades,  pastas  ou  arquivos  em  questao. 

(E)  O  comando  dump  oferece  recursos  para  a  realizagao  de  backup  apenas  no  Windows. 

Gabarito 


01  .A  /  02.C  /  03.  C  /  04. B  /  05. A 
Comentarios 


01.  Resposta:  A 

Tipos  diferentes  de  backup  que  voce  pode  utilizar: 

-  Backup  Completo  (Full):  E  a  copia  completa  de  todos  os  arquivos. 

Vantagens:  Possui  o  tempo  de  restauragao  mais  demorado. 

Desvantagem:  E  o  tipo  de  backup  mais  demorado  para  ser  executado  e  tambem  o  que  mais  ocupa 
espago  em  disco. 

-  Backup  Diferencial:  Faz  a  copia  apenas  das  ultimas  modificagoes  relativas  ao  ultimo  backup  completo 
(Full). 

Vantagens:  A  velocidade  de  backup  e  maior  que  a  do  completo  e  a  velocidade  de  restauragao  e  maior 
do  que  a  do  incremental.  Utiliza  menos  espago  em  disco  do  que  o  backup  completo. 

Desvantagem:  O  tempo  de  restauragao  e  maior  do  que  o  do  backup  completo.  O  processo  de  backup 
e  mais  lento  do  que  o  incremental. 

-  Backup  Incremental:  Faz  a  copia  das  ultimas  alteragoes  relativas  ao  utlimo  backup. 

Vantagens:  E  o  processo  de  backup  mais  rapido  dos  tres.  Requer  menos  espago  de  armazenamento. 
O  tempo  de  restauragao  e  o  mais  rapido  dos  3  tipos. 

02.  Resposta:  C 

Hot  backup  -  backup  'quente',  realizado  com  os  bancos  de  dados  abertos. 

Cold  backup  -  backup  'trio',  realizado  com  os  bancos  de  dados  fechados. 

Normal,  Incremental  e  Diferencial  sao  as  opgoes  para  realizagao  do  backup. 

03.  Resposta:  C. 

O  backup  completo  contem  todas  as  informagdes  necessarias  para  restauragao  completa  do  disco,  a 
base,  para  que  posteriormente  seja  atualizada  com  o  conteudo  dos  backups  incrementais  (os  novos  que 
foram  criados  posteriormente  ao  backup  completo). 

04.  Resposta:  B 

Backup:  e  uma  operagao  de  copiar  arquivos  por  seguranga  em  um  local  diferente  do  original. 

Objetivo:  recuperar  os  arquivos  caso  haja  perda. 

Firewall:  programa  que  cria  uma  barreira  de  protegao  contra  invasores; 

Filtra  a  entrada  e  a  safda  de  dados  em  uma  rede. 

05.  Resposta:  A 

Esta  na  norma  27002: 
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9.1 .4  Protegao  contra  ameagas  externas  e  do  meio  ambiente  Controle  Convem  que  sejam  projetadas 
e  aplicadas  protegao  fisica  contra  incendios,  enchentes,  terremotos,  explosoes,  perturbagdes  da  ordem 
publica  e  outras  formas  de  desastres  naturais  ou  causados  pelo  homem.  Diretrizes  para  implementagao 
Convem  que  sejam  levadas  em  consideragao  todas  as  ameagas  a  seguranga  representadas  por 
instalagdes  vizinhas,  por  exemplo,  urn  incendio  em  urn  ediffcio  vizinho,  vazamento  de  agua  do  telhado  ou 
em  pisos  do  subsolo  ou  uma  explosao  na  rua.  Convem  que  sejam  levadas  em  consideragao  as 
seguintes  diretrizes  para  evitar  danos  causados  por  incendios,  enchentes,  terremotos,  explosoes, 
perturbagdes  da  ordem  publica  e  outras  formas  de  desastres  naturais  ou  causados  pelo  homem:  a)  os 
materiais  perigosos  ou  combustfveis  sejam  armazenados  a  uma  distancia  segura  da  area  de  seguranga. 
Suprimentos  em  grande  volume,  como  materiais  de  papelaria,  nao  devem  ser  armazenados  dentro  de 
uma  area  segura;  b)  os  equipamentos  para  contingency  e  rmdia  de  backup  fiquem  a  uma  distancia 
segura,  para  que  nao  sejam  danificados  por  urn  desastre  que  afete  o  local  principal;  c)  os  equipamentos 
apropriados  de  detecgao  e  combate  a  incendios  sejam  providenciados  e  posicionados  corretamente. 


Q6.  Pacote  Microsoft  Office.  Principals  aplicativos  para  edigao  de  textos,  planilhas 

eletronicas,  geragao  de  material  escrito,  editor  de  apresentagoes  e  audiovisual  e 
^  outros. 


*Prezado  candidato,  como  nao  foi  especificada  qua!  versao  do  MS  Office  estudar,  tomaremos  por  base 
a  versao  20 1 6,  por  ser  uma  das  mais  cobradas  em  editais. 

WORD  2016 


Tarefas  Basicas  no  Word72 


O  Microsoft  Word  e  urn  programa  de  processamento  de  texto  desenvolvido  para  o  ajudar  a  criar 
documentos  de  qualidade  profissional.  O  Word  ajuda-o  a  organizar  e  escrever  documentos  de  forma  mais 
eficiente. 

Os  primeiros  passos  para  criar  urn  documento  no  Word  consistem  em  escolher  se  quer  comegar  a 
partir  de  urn  documento  em  branco  ou  se  prefere  que  urn  modelo  faga  a  maior  parte  do  trabalho  por  si.  A 
partir  daf,  os  passos  basicos  na  criagao  e  partilha  de  documentos  sao  os  mesmos.  As  ferramentas  de 
edigao  e  revisao  avangadas  ajudam  a  colaborar  com  outras  pessoas,  de  modo  a  criar  urn  documento 
perfeito. 

Escolher  um  Modelo 


Muitas  vezes,  e  mais  facil  criar  um  documento  novo  com  base  num  modelo  do  que  comegar  com  uma 
pagina  em  branco.  Os  modelos  do  Word  estao  prontos  a  usar  com  temas  e  estilos  ja  aplicados.  So  tern 
de  adicionar  o  seu  proprio  conteudo. 

Cada  vez  que  iniciar  o  Word,  pode  escolher  um  modelo  a  partir  da  galeria,  clicar  numa  categoria  para 
ver  os  modelos  que  contem  ou  pesquisar  mais  modelos  online.  (Se  preferir  nao  utilizar  um  modelo,  clique 
em  Documento  em  branco). 


72  Fonte:  https://support.office.com/pt-pt/article/ 
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Tela  Word  2016. 

Para  obter  mais  detalhes  sobre  um  modelo,  selecione-o  para  abrir  a  pre-visualizagao. 

Criar  um  novo  documento  atraves  de  um  modelo 

Localize  ou  crie  o  modelo  ideal  para  nao  ter  que  recriar  repetidamente  conteudo  basico.  Alem  disso, 
uma  vez  que  o  Word  guarda  as  alteragoes  no  documento  novo  e  nao  no  modelo,  voce  pode  utilizar  esse 
modelo  para  uma  infinidade  de  documentos. 

Quando  o  Word  e  iniciado  pela  primeira  vez,  a  lista  de  modelos  e  apresentada  automaticamente.  Para 
ver  a  lista  em  outro  momento,  clique  em  Arquivo  >  Novo. 

Observagao:  clique  em  Documento  em  branco  ou  pressione  ESC  para  comegar  com  uma  pagina  em 
branco. 

Voce  pode  procurar  mais  modelos  em  Pesquisar  modelos  online.  Para  acessar  rapidamente  os 
modelos  populares,  clique  numa  das  palavras-chave  apresentadas  logo  abaixo  da  caixa  de  pesquisa. 


Procurar  modelos  online 


Pesquisassugeridas:  Conjuntosde  Designs  Negocios  Pessoal  Imprimir  Evento  Educa^io  Setor 


Caixa  de  pesquisa  e  pesquisas  sugeridas. 

Quando  encontrar  um  modelo  que  goste,  de  um  duplo  clique  no  mesmo  para  criar  um  documento  com 
base  nesse  modelo.  Para  ver  melhor,  clique  na  miniatura  para  ver  uma  pre-visualizagao  maior.  Clique  nas 
setas  em  qualquer  um  dos  lados  da  janela  de  pre-visualizagao  para  ver  modelos  relacionados. 
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Criar 


Pre-visualizagao  de  modelo. 
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Na  janela  de  pre-visualizagao,  clique  duas  vezes  na  miniatura  ou  clique  em  Criar  para  dar  inicio  a  um 
novo  documento  com  base  nesse  modelo. 

Se  utiliza  um  modelo  com  frequencia,  pode  fixa-lo  para  que  esteja  sempre  disponivel  quando  inicia  o 
Word.  Clique  no  fcone  de  alfinete  que  surge  por  baixo  da  miniatura  na  lista  de  modelos. 

Os  modelos  fixados  nunca  mostram  uma  pre-visualizagao.  Faga  duplo  clique  na  miniatura  do  modelo 
fixado  para  criar  rapidamente  um  novo  documento  com  base  nesse  modelo. 

Se  nao  tern  por  habito  abrir  determinados  documentos  com  frequencia,  alterar  partes  que  estao 
desatualizadas  e,  em  seguida,  salve  o  documento  com  um  novo  nome,  considere  guardar  o  documento 
como  um  modelo.  Isso  permite  que  voce  sempre  tenha  um  modelo  atualizado  pronto  a  usar. 


Abrir  um  Documento 


Sempre  que  iniciar  o  Word,  vera  uma  lista  dos  documentos  utilizados  mais  recentemente  na  coluna  da 
esquerda.  Se  o  documento  de  que  esta  a  procura  nao  aparecer  na  lista,  clique  em  Computador,  OneDrive 
ou  Sharepoint. 
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Abrir  outros  documentos. 

Se  ja  estiver  no  Word,  clique  em  Arquivo  >  Abrir  e  a  seguir  procure  a  localizagao  do  arquivo. 

Quando  abrir  um  documento  criado  em  versdes  anteriores  do  Word,  e  apresentada  a  indicagao  Modo 
de  Compatibilidade  na  barra  de  tftulo  da  janela  do  documento.  Voce  pode  trabalhar  no  modo  de 
compatibilidade  ou  pode  atualizar  o  documento  para  utilizar  as  funcionalidades  novas  ou  melhoradas  do 
Word  2016. 

Salvar  um  Documento 


Para  salvar  um  documento  pela  primeira  vez,  faga  o  seguinte: 

-  Clique  na  guia  Arquivo. 

-  Clique  em  Salvar  Como. 

-  Procure  a  localizagao  em  que  o  documento  sera  salvo. 

-  Clique  em  Salvar. 

Observagao:  para  salvar  o  documento  no  seu  computador,  escolha  uma  pasta  do  Computador  ou 
clique  em  Procurar.  Para  salvar  o  documento  online,  escolha  a  localizagao  em  Locais  ou  Adicionar  uma 
Localizagao.  Quando  os  arquivos  estiverem  online,  podera  compartilhar,  comentar  e  colaborar  atraves 
dos  arquivos  em  tempo  real. 

O  Word  salva  os  documentos  automaticamente  no  formato  .docx.  Para  salvar  o  documento  em  um 
formato  diferente,  clique  na  lista  tipo  e  selecione  o  formato  de  arquivo  que  deseja. 

Para  salvar  o  documento  a  medida  em  trabalha,  clique  em  Salvar  na  Barra  de  Ferramentas  de  Acesso 
Ftapido. 


Accuc-  Ftipido 

favOrhiCn.  UfflfR  WSfWSii. 


Salvar  na  barra  de  ferramenteas  de  acesso  rapido. 
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Ler  Documentos 

Abra  o  documento  em  Modo  de  Leitura  para  ocultar  a  maioria  dos  botoes  e  ferramentas  e  assim 
concentrar-se  na  sua  leitura  sem  distragoes. 


Modo  de  leitura. 

Observagao:  alguns  arquivos  de  texto,  tais  como  documentos  ou  anexos  protegidos,  sao 
automaticamente  abertos  em  Modo  de  Leitura. 

-  Clique  em  Exibigao  >  Modo  de  Leitura. 

-  Para  se  mover  entre  paginas  num  documento,  siga  urn  dos  seguintes  passos: 

-  Clique  nas  setas  dos  lados  esquerdo  e  direito  das  paginas. 

-  Pressione  as  teclas  pagina  abaixo,  pagina  acima  ou  a  barra  da  espagos  e  retrocesso  do  teclado. 
Tambem  pode  utilizar  as  teclas  de  setas  ou  a  rolagem  do  mouse. 

-  Se  estiver  a  utilizando  urn  dispositivo  de  toque,  percorra  com  o  dedo  para  a  esquerda  ou  direita. 

Observagao:  clique  em  Modo  de  Exibigao  >  Editar  Documento  para  voltar  a  editar  o  documento. 

Reqistar  Alteracoes 

Quando  estiver  a  trabalhando  e  urn  documento  com  outras  pessoas  ou  edita-lo  sozinho,  ative  a  opgao 
Controlar  Alteragdes  para  ver  todas  as  alteragdes.  O  Word  assinala  todas  as  insergdes,  remogdes, 
mudangas  e  alteragdes  de  formatagao  realizadas  no  documento. 

-  Abra  o  documento  a  ser  revisto. 

-  Clique  em  Revisao  e,  em  seguida,  no  botao  Controlar  Alteragdes,  selecione  a  opgao  Controlar 
Alteragdes. 


REVISAO 

& 

Marcagao  Simples  * 

0  Mostrar  Marcagdes  * 

Alteragdes  -  Ct3  Pamel  de  Revisao  * 

(y*  Conjrolar  Alteragoes 
(^,  Bloqueio  de  Rastreamento 


r. 


Registar  Alteragdes. 


Imprimir  o  Documento 

Para  imprimir  urn  documento  de  texto  defina  as  opgoes  de  impressao  e  imprima  o  arquivo. 


Imprimir 

L  Cd|fc*5;  |l _ Cj 

impel  mb 

Impressora 

Imprimir. 
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-  Clique  na  guia  Arquivo  e  em  seguida  clique  em  Imprimir. 

-  Faga  o  seguinte: 

-  Em  Imprimir,  na  caixa  Copias  escreva  o  numero  de  copias  que  deseja. 

-  Em  Impressora,  certifique-se  de  que  a  impressora  utilizada  esta  selecionada. 

-  Em  Configuragdes,  as  predefinigoes  de  impressao  para  a  sua  impressora  sao  selecionadas 
automaticamente.  Se  quiser  alterar  uma  configuragao,  faga  as  alteragdes  necessarias. 

-  Quando  estiver  satisfeito  com  as  configuragdes  da  pagina,  clique  em  Imprimir. 


Imprimir 


Imprimir 


Impressora 

a.  b35-1S25-a  on  pm  vcorp4tk5.redmon... 

▼ 

Pronto 

Propriedades  de  Impressora 


Configuragoes 

[rpiv.  Imprimir  Todas  as  Paginas 
"Id  Tudo 


Paginas; 


Imprimir  em  Um  Lado 

▼ 

— 

Apenas  imprimir  um  lado  d... 

='j=  Agrupado 
™  1;*3  1;2;3  1;2;3 

▼ 

Sem  Grampos 

▼ 

1 

Orientagao  Retrato 

▼ 

— I  Letter 

21,59  cm  x  27,94  cm 

▼ 

Margens  Normais 

Esquerda:  3  cm  Direita;  3... 

▼ 

1  Pagina  por  Folha 

▼ 

Configurar  Pagina 


Tela  de  configuragao  de  impressao  do  Word. 

Impressora:  neste  item  o  usuario  escolhe  a  impressora  para  o  envio  do  documento  a  ser  impresso. 

Propriedades  da  impressora:  o  usuario  define  as  configuragdes  da  impressora,  exemplo:  Se  na 
impressao  sera  utilizado  somente  o  cartucho  de  tinta  preto. 

Configuragdes:  permite  que  o  usuario  configure  as  paginas  a  serem  impressas,  como  por  exemplo, 
impressao  total  do  documento,  imprimir  apenas  paginas  pares  ou  fmpares,  imprimir  urn  trecho  do  texto 
selecionado  ou  paginas  intercaladas. 

Paginas:  permite  definir  quais  paginas  serao  impressa,  se  forem  paginas  intercaladas  essas  devem 
ser  separadas  por  virgula  (por  exemplo,  para  impressao  das  paginas  1  e  5,  ficaria  1 ,5)  ou  entao  para 
impressao  de  intervalos,  ou  seja,  para  impressao  das  paginas  de  2  a  6  ficaria  2-6,  e  possivel  imprimir 
paginas  intercaladas  e  intervalos  urn  exemplo  seria  2, 5, 6-9  nesse  caso  serao  impressas  as  paginas,  2,  5, 
6,  7,  8  e  9. 

Imprimir  em  um  lado:  permite-nos  selecionar  se  a  impressao  ira  ocorrer  somente  de  urn  lado,  ou  dos 
dois  lados  da  pagina. 

Agrupado:  e  a  opgao  onde  definimos  como  a  impressora  vai  agrupar  as  paginas  impressas,  por 
exemplo:  Em  um  documento  onde  temos  tres  paginas  e  queremos  que  sejam  impressas  tres  copias  do 
mesmo,  ao  utilizar  o  modo  agrupado  a  impressora  ira  imprimir  todas  as  paginas  da  primeira  copia,  em 
seguida  todas  as  paginas  da  segunda  copia  e  em  seguida  todas  as  paginas  da  terceira  copia.  Se  for 
selecionada  a  opgao  desagrupado  a  impressao  seria  primeiro  as  3  paginas  ne  1 ,  em  seguida  as  3  paginas 
nQ  2  e  depois  as  3  paginas  nQ  3. 

Orientagao  da  pagina:  Permite  que  as  paginas  sejam  impressas  em  configuragoes  e  paisagem  ou 
retrato. 
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Retrato 


Paisagem 


llustragao  dos  modos  de  orientagao  de  pagina. 

Tamanho  do  papel:  Seleciona  tamanhos  de  papel  padrao  para  impressao  como,  por  exemplo,  A3, 
A4,  Offcio,  e  possfvel  incluir  um  tamanho  personalizado  se  necessario. 

Configuragoes  de  margem  de  impressao:  Essas  configuragoes  podem  ser  feitas  previamente  a 
impressao  ou  se  o  usuario  preferir  e  possfvel  inseri-las  no  momento  da  impressao. 

Quantidade  por  pagina:  Esta  opgao  cria  miniaturas  de  paginas  onde  e  possfvel  que  sejam  impressas 
varias  paginas  por  folha,  se  o  papel  utilizado  for  o  papel  A4,  e  possfvel  imprimir  ate  16  paginas  por  folha. 


I 

1  Pagina  □a'- Folha 

1  1 

2  PagliiHi  porFolNa 

t  Paginas  por  -  illia 

m 

|  5  Paginai  per  Poitia 

Iraui 

T 

a  Paginas  pe  r  -  Dili  a 

li  Paginas  poi  Faina 

Opgdes  de  nB  de  paginas  possiveis  de  imprimir  no  papel  A4. 

Configurar  pagina:  Permite  acessar  configuragdes  de  impressao  mais  especfficas. 
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Tela  inicial  Word. 
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Barra  de  Ferramentas  de  Acesso  Rapido:  Permite  acessar  opgoes  do  Word  de  forma  agil.  Ao  clicar 
na  seta  ao  lado  direito  desta  barra  e  possfvel  personaliza-la,  adicionando  atalhos  conforme  sua 
necessidade. 

Por  padrao  ha  tres  atalhos  disponfveis,  Salvar,  Desfazer,  Refazer  e  personalizar  barra  de  tarefas. 


B 


Atalhos  disponfveis  na  barra  de  ferramentas  de  acesso  rapido. 

Salvar:  Permite  gravar  o  documento  no  computador,  se  for  a  primeira  vez  a  sera  iniciada  a  tela  salvar 
como,  para  que  voce  nomeie  o  arquivo  e  escolha  o  local  onde  o  mesmo  sera  armazenado.  Caso  o 
documento  ja  tenha  sido  salvo  esta  opgao  apenas  grava  as  alteragoes.  O  atalho  usado  para  salvar  e 
CTRL  +  B. 

Desfazer:  Desfaz  a  ultima  agao  realizada,  por  exemplo:  se  voce  apagou  algo  sem  querer  e  possfvel 
recuperar  desfazendo  a  agao  por  meio  deste  atalho  ou  atraves  do  atalho  CTRL  +  Z.  Note  na  imagem 
acima  que  o  item  1 .2  esta  colorido  e  o  item  1 .3  esta  sem  cor,  quando  o  item  esta  colorido  significa  que  e 
possfvel  usar  este  atalho,  quando  nao  esta  colorido  a  fungao  esta  desabilitada  e  nao  e  possfvel  usa-la.  A 
seta  ao  lado  da  opgao  permite  selecionar  qual  agao  deve  ser  desfeita. 

Refazer:  Repete  uma  agao  executada  recentemente,  quando  o  atalho  desfazer  e  acionado  e  possfvel 
acionar  o  botao  refazer  para  deixar  o  documento  como  antes.  O  atalho  da  opgao  refazer  e  CTRL  +  R. 

Personalizar  barra  de  ferramentas  de  acesso  rapido:  Permite  adicionar  atalhos  na  barra  de 
ferramentas  de  acesso  rapido. 
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tulo  do  Documento:  Local  onde  e  exibido  o  nome  e  o  tipo  do  arquivo. 

Aiuda:  Permite  acesso  a  ajuda  do  office,  que  pode  ser  acessada  atraves  do  botao  FI .  E  possfvel 
consultar  as  duvidas  digitando  o  assunto  na  caixa  de  pesquisa  e  clicar  em  pesquisar,  a  ajuda  pode  ser 
localizada  Online  (abre  o  site  da  Microsoft  atraves  do  navegador  padrao  do  computador)  ou  Off-line 
(pesquisa  nos  arquivos  de  ajuda  que  sao  instalados  junto  com  o  Word). 
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Ajuda  do  Word  ~ 


ft 


A  PtoiUfai  Ajuda  online 


Precisa  de  ajuda? 

Ji-u  i  ciiHd  de  pt£C|'jisa  pari  nos  dizer  o  cue  voc§ 
esta  procurer!  oo  elaremos  c  rr.Eihoi  pcssivel  paia 
en.ror.tr .it  upvi  respo&tfi. 


Ajuda  do  Word. 

Botoes  de  Controle  de  Janela:  Permite  minimizar,  maximizar  ou  fechar  o  documento. 


m  —  n  x 


Botoes  minimizar,  maximizar  e  fechar. 

Minimizar:  Reduz  a  janela  a  urn  botao  na  barra  de  tarefas. 

Maximizar:  Amplia  a  janela  ate  ocupar  toda  a  area  de  trabalho,  ao  clicar  novamente  o  tamanho  da 
janela  retornara  ao  tamanho  original. 

Fecha  a  janela  atual:  Caso  o  arquivo  tenha  sido  alterado  e  nao  salvo  uma  caixa  de  dialogo  sera 
exibida  para  lembrar  o  usuario  de  salvar  o  arquivo. 

Qpcoes  de  Exibicao  da  Faixa  de  Qpcdes:  Permite  configurar  os  modos  de  exibigao  de  guias,  janelas 
e  faixa  de  opgoes. 
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Conta  de  Usuario:  O  que  voce  obtem  ao  entrar  no  Office?  Bern,  voce  consegue  trabalhar  quando  e 
onde  quiser.  Entrando  no  Office,  voce  pode  salvar  seus  arquivos  do  Office  online  para  acessa-los 
praticamente  em  qualquer  lugar  e  compartilhar  com  qualquer  pessoa.  Voce  tambem  tem  acesso  aos  seus 
temas  e  configuragoes  de  qualquer  lugar.  Eles  acompanham  voce,  mesmo  em  dispositivos  diferentes.  Se 
voce  fiver  sua  propria  copia  do  Office,  provavelmente  usara  a  conta  pessoal  da  Microsoft  (urn  enderego 
de  e-mail  e  senha)  -  talvez  a  uma  conta  do  Hotmail.  Mas  se  voce  nao  tiver  uma  conta  pessoal,  tudo  bem, 
voce  podera  se  inscrever  para  obte-la.  Digite  o  enderego  de  e-mail  que  voce  deseja  usar  e  clique  em 
Entrar.  Na  proxima  tela  de  entrada,  clique  em  Entrar  agora. 

Se  a  copia  do  Office  pertencer  a  sua  empresa  ou  instituigao  de  ensino,  as  informagoes  da  conta  sao 
fornecidas  a  voce  pela  empresa  ou  instituigao,  e  ela  e  denominada  "conta  organizacional". 

Cada  conta  permite  que  voce  acesse  os  servigos  online  da  Microsoft,  e  esses  servigos  podem  ser 
diferentes  para  cada  conta.  Voce  pode  ter  ambas  as  contas.  Basta  entrar  na  conta  que  tem  os  arquivos 
do  Office  nos  quais  voce  deseja  trabalhar.  E  possfvel  alternar  para  a  outra  conta  a  qualquer  momento. 

Para  ver  se  voce  esta  conectado,  basta  procurar  seu  nome  no  canto  superior  direito  de  qualquer 
programa  do  Office  ou  quando  iniciar  urn  desses  programas.  Apos  entrar,  voce  podera  atualizar  seu  perfil 
ou  alternar  entre  contas  a  partir  desse  local  a  qualquer  momento. 

Barra  de  Rolaaem  Vertical:  Permite  navegar  entre  as  paginas  do  documento,  atraves  das  setas  ou 
da  barra. 
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Zoom:  Permite  ampliar  ou  reduzir  o  tamanho  da  area  de  visualizagao  do  documento,  aumentar  ou 
diminuir  o  zoom  nao  interfere  na  impressao  para  aumentar  o  tamanho  da  letra  de  urn  texto  devemos 
aumentar  o  tamanho  da  fonte. 


Modo  de  Exibicao  de  Texto:  Permite  selecionar  diferentes  modos  de  visualizagao  do  documento. 
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Idioma:  Permite  selecionar  o  idioma  padrao  do  documento,  o  idioma  selecionar  afeta  como  o  corretor 
ortografico  ira  funcionar. 

Revisao :  Mostra  os  erros  encontrados  no  texto,  pode  ser  usado  como  urn  atalho  para  a  revisao 
ortografica. 

Contador  de  Palavras:  Conta  o  numero  de  palavras  em  uma  selegao  ou  no  texto  todo. 

Numero  de  Pagina  do  Documento:  Permite  visualizar  o  numero  de  paginas  que  o  documento  tem  e 
em  qual  pagina  o  usuario  esta  no  momento.  Clicando  neste  item  e  possfvel  acessar  a  opgao  ir  para  que 
permite  localizar  paginas. 

Barra  de  Rolaqem  Horizontal:  Quando  o  tamanho  da  janela  e  reduzido  ou  o  zoom  e  aumentado  e  a 
pagina  nao  pode  ser  toda  exibida  na  tela  a  barra  se  torna  visfvel  para  que  seja  possfvel  percorrer  o 
documento  na  horizontal. 

Local  de  Edicao  do  Documento:  E  onde  o  documento  e  criado,  no  Word  e  possfvel  inserir  texto, 
imagens,  formas,  graficos... 

Abas  de  Opcoes  de  Formatacao  do  Documento:  Atraves  das  opgoes  disponfveis  em  cada  aba  e 
possfvel  formatar  o  documento,  existem  sete  abas  que  estao  visfveis  o  tempo  todo  no  Word: 

Pagina  inicial:  Opgoes  de  formatagao  do  texto. 
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Inserir:  Opgoes  para  insergao  de  imagens,  graficos,  simbolos,  caixas  de  texto,  tabelas... 
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Design:  Opgoes  para  formatagao  do  documento,  atraves  de  temas  pre-definidos  (cor  de  fundo,  tipo 
de  fonte,  etc.),  atraves  desta  guia  e  possivel  adicionar  marca  d’agua,  cor  da  pagina  e  bordas. 
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Layout  da  Pagina:  Opgoes  de  formatagao  de  pagina  e  organizagao  dos  objetos  do  documento. 
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References:  Opgoes  para  configuragao  de  sumario,  legenda,  citagoes... 
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Correspondences:  Opgoes  para  configuragao  de  mala  direta. 
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Revisao:  Opgoes  de  revisao  de  texto,  idioma,  protegao  e  bloqueio  do  arquivo... 
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Exibigao:  Opgdes  de  configuragao  de  exibigao  do  documento. 
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Menu  Arquivo:  acessa  opgdes  de  manipulagao  de  documentos 

As  opgoes  de  manipulagao  de  documentos  do  Word  2016  estao  localizadas  no  menu  “Arquivo” 


© 

Informagdes 

Novo 

Abrir 

Salvar 

Salvar  como 
Imprimir 
Compartilhar 
Exporta  r 
Fechar 

Conta 

Opgoes 


I  tens  do  menu  “Arquivo”. 

Colaborar  em  Documentos  do  Word  com  a  Coautoria  em  Tempo  Real 

Quando  voce  e  seus  colegas  desejarem  colaborar  em  urn  documento,  use  a  Coautoria  em  Tempo  Real 
para  ver  as  alteragoes  de  todos  durante  a  edigao. 

Em  primeiro  lugar,  salve  o  documento  no  OneDrive  ou  no  SharePoint  Online  para  que  as  outras 
pessoas  possam  trabalhar  nele. 

Em  seguida,  convide  pessoas  para  edita-lo  com  voce.  Quando  elas  abrem  e  trabalham  no  documento 
usando  o  Word  2016  ou  o  Word  Online,  voces  vem  as  alteragdes  uns  dos  outros  logo  que  as  realizam. 

Salvar  urn  documento  online  e  convidar  outras  pessoas  para  trabalhar  nele  com  voce 

Clique  em  Compartilhar  >  Salvar  na  nuvem,  selecione  o  local  e  a  pasta  desejada  no  OneDrive  ou  no 
SharePoint  Online  e  clique  em  Salvar. 
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Voce  so  precisa  realizar  esse  procedimento  uma  vez  para  cada  documento.  Da  proxima  vez  que  o 
abrir,  ele  sera  salvo  automaticamente  no  mesmo  local. 

Observagao:  se  voce  nunca  salvou  urn  documento  online,  clique  em  Adicionar  urn  Local  e  entre  no 
servigo  do  OneDrive  ou  do  SharePoint  para  adiciona-lo. 

No  painel  Compartilhar,  realize  uma  das  seguintes  agoes: 
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Para  fazer  com  que  o  Word  envie  urn  link  do  documento  para  outras  pessoas,  digite  o  enderego  de  e- 
mail  delas  na  caixa  Convidar  Pessoas.  Defina  as  permissoes  como  Pode  editar  e  adicione  uma 
mensagem,  se  preferir.  Verifique  se  a  caixa  Compartilhar  automaticamente  as  alteragoes  esta  definida 
como  Perguntar  ou  como  Sempre  e  clique  em  Compartilhar. 
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Para  convida-las  voce  mesmo,  clique  em  Obter  urn  link  de  compartilhamento  na  parte  inferior  do  painel 
Compartilhar  e  cole  esse  link  em  urn  e-mail  ou  uma  mensagem  instantanea.  (A  opgao  Obter  urn  link  de 
compartilhamento  nao  estara  disponfvel  se  voce  estiver  usando  o  SharePoint  Online  e  se  o  administrador 
do  site  a  tiver  desativado). 


Comegar  a  trabalhar  em  grupo  em  um  documento 

Abra  e  edite  o  documento  usando  o  Word  2016  ou  o  Word  Online.  Nao  ha  nenhum  modo  especial  ou 
comando  de  coautoria  ou  para  iniciar  a  coautoria. 

Se  estiver  usando  o  Word  2016  e  ainda  nao  permitiu  que  outras  pessoas  vejam  suas  alteragdes, 
diga  Sim  ao  compartilhamento  automatico. 


Compartilhar 


I7\I 


OUTRAS  PESSOAS  ESTAO  EDIT  AN  DO  ESTE  DOCUMENTO. 

Deseja  compartilhar  automaticamente  as  alteragdes 
conforms  elas  acontecem? 
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0  Nao  perguntar  nova mente 


Sim 


Nao 


Quando  clicam  no  link  que  voce  enviou,  o  documento  e  exibido  na  versao  do  Word  ou  no  navegador 
da  Web  (Word  Online)  dessas  pessoas.  Caso  elas  tambem  usem  o  Word  Online  ou  o  Word  2016  e 
concordam  em  compartilhar  automaticamente  as  alteragoes,  voce  vera  o  trabalho  delas  durante  a  edigao. 
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Os  sinalizadores  coloridos  mostram  exatamente  o  local  em  que  cada  pessoa  esta  trabalhando  no 
documento. 
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0  Word  alerta  quando  as  pessoas  entram  ou  saem. 

Observagao :  se  uma  pessoa  que  optou  por  nao  usar  a  Coautoria  em  Tempo  Real  estiver  trabalhando 
no  mesmo  documento  em  que  voce  esta,  voce  vera  a  presenga  dela  no  documento,  mas  so  vera  as 
alteragoes  feitas  por  ela  quando  ela  salvar  o  documento. 

Opgoes  de  compartilhamento  de  alteragoes:  Perguntar,  Sempre  e  Nunca 

Veja  o  que  as  opgdes  na  lista  Compartilhar  automaticamente  as  alteragoes  significam: 

Sempre:  se  escolher  essa  opgao,  outras  pessoas  que  desejam  compartilhar  as  alteragoes  delas  podem 
sempre  ver  as  suas. 

Perguntar:  caso  nunca  tenha  usado  a  Coautoria  em  Tempo  Real,  voce  sera  solicitado  se  deseja 
compartilhar  automaticamente  as  alteragdes  durante  a  edigao.  Escolha  Sim  para  permitir  sempre  o 
compartilhamento  automatico  quando  estiver  trabalhando  com  outras  pessoas.  Desmarque  a  caixa  Nao 
perguntar  novamente  se  preferir  ser  solicitado  da  proxima  vez  que  abrir  urn  documento  no  qual  outras 
pessoas  estao  compartilhando  as  alteragoes. 

Nunca:  ao  escolher  esta  opgao,  voce  opta  por  nao  usar  a  Coautoria  em  Tempo  Real  nesse  e  em  todos 
os  outros  documentos.  Outras  pessoas  nao  podem  ver  as  alteragoes,  a  menos  que  voce  salve  o 
documento  novamente  no  respectivo  local  online.  Nem  voce  ve  as  alteragoes  feitas  por  outras  pessoas 
durante  a  edigao.  No  entanto,  voce  pode  identificar  as  pessoas  que  tern  o  documento  aberto. 

Observagao:  todas  essas  configuragoes  afetam  o  Word,  para  alem  do  documento  no  qual  voce  esta 
trabalhando.  Para  altera-las,  va  ate  Arquivo  >  Opgoes  >  Geral  e  escolha  a  configuragao  desejada 
em  Opgoes  de  colaboragao  em  tempo  real. 

Realize  Acoes  Rapidamente  com  o  Recurso  Diqa-me 

Voce  vera  uma  caixa  de  texto  na  faixa  de  opgoes  dos  aplicativos  do  Office  2016  com  a 
mensagem  Diga-me  o  que  voce  deseja  fazer.  Este  e  urn  campo  de  texto  no  qual  voce  insere  palavras  ou 
frases  relacionadas  ao  que  deseja  fazer  e  obtem  rapidamente  os  recursos  que  pretende  usar  ou  as  agoes 
que  deseja  realizar.  Voce  tambem  pode  usar  o  Diga-me  para  encontrar  ajuda  sobre  o  que  esta  procurando 
ou  para  usar  a  Pesquisa  Inteligente  para  pesquisar  ou  definir  o  termo  que  voce  inseriu. 
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Alem  disso,  o  Word  faz  uma  busca  na  internet  para  obter  informagoes  relevantes  para  definir  palavras, 
frases  e  conceitos.  Pesquisar  os  resultados  exibidos  no  painel  de  tarefas  pode  fornecer  conteudo  util  para 
as  ideias  que  voce  estruturou  nos  seus  documentos. 

Proteaer  com  Senha 

Ao  selecionar  a  opgao  informagoes  no  menu  “Arquivo”  voce  pode  proteger  o  documento.  As  opgoes 
de  protegao  sao: 


Proteger  Documento 

Controle  quetipos  de  mu  dan*;  as  as  pesi-oas  podem  tazer  neste  documento. 


Proteger 
Documento  T 


— MapCdi  loieio  Final 

2  Informs*  nos  leitotcs  que  o  documento  e 
final  e  torna -In  somente  Icfiura 


Criptografar  com  Sen  ha 

Proteger  este  documento  cam  ?enhe 


Restringir  Edigao 

Control ar  cutipos  de  iftersgdes  que  outran 
pesscas  podem  fazer 

Restringir  Aces&ft 

Concede  acessa  as  p?*Toas  e  impels  de 
editar,  copiar  ou  imprinrur. 


i> 


Addeiur  uma  Assmatura  Digital 

Garanta  e  trrtegMdade  do  documento 
adkionando  uma  aaainatura  digital  mvisEvel 


Opgoes  de  protegao  de  um  documento. 

-  Marcar  como  final:  Torna  o  documento  somente  leitura.  Quando  um  documento  e  marcado  como 
final,  a  digitagao,  a  edigao  de  comandos  e  as  marcas  de  revisao  de  texto  sao  desabilitadas  ou 
desativadas,  e  o  documento  se  torna  somente  leitura.  O  comando  Marcar  como  Final  o  ajuda  a  comunicar 
que  voce  esta  compartilhando  uma  versao  conclufda  de  um  documento.  Ele  tambem  ajuda  a  impedir  que 
revisores  ou  leitores  fagam  alteragoes  inadvertidas  no  documento. 

-  Criptografar  com  senha:  Define  uma  senha  para  o  documento.  Quando  voce  seleciona  Criptografar 
com  Senha,  a  caixa  de  dialogo  Criptografar  Documento  e  exibida.  Na  caixa  Senha,  digite  uma  senha. 

-  Restringir  edigao:  Controla  os  tipos  de  alteragoes  que  podem  ser  feitas  no  documento. 

-  Restringir  acesso:  Voce  pode  aplicar  permissoes  ou  restrigoes  para  um  grupo  de  pessoas.  Quando 
voce  seleciona  Restringir  Edigao,  tres  opgoes  sao  exibidas:  Restrigoes  de  Formatagao:  reduz  as  opgoes 
de  formatagao,  preservando  a  aparencia.  Clique  em  Configuragdes  para  selecionar  quais  estilos  sao 
permitidos.  Restrigdes  de  edigao:  voce  controla  como  o  arquivo  pode  ser  editado  ou  pode  desativar  a 
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edigao.  Clique  em  Excegoes  ou  Mais  usuarios  para  controlar  quern  pode  editar.  Aplicar  protegao.  Clique 
em  Sim,  Aplicar  Protegao  para  selecionar  a  protegao  de  senha  ou  a  autenticagao  do  usuario. 

-  Adicionar  uma  assinatura  digital:  As  assinaturas  digitais  autenticam  informagdes  digitais,  como 
documentos,  mensagens  de  e-mail  e  macros,  usando  a  criptografia  do  computador. 


Propriedades 


Ainda  na  opgao  informagoes  e  possfvel  visualizar  as  propriedades  do  documento. 

As  propriedades  de  urn  documento  sao  detalhes  de  urn  arquivo  que  o  descrevem  ou  identificam.  As 
propriedades  incluem  detalhes  como  tftulo,  nome  do  autor,  assunto  e  palavras-chave  que  identificam  o 
topico  ou  o  conteudo  do  documento. 

Estrutura  Basica  dos  Documentos 


Os  Editores  de  texto,  assim  como  e  o  Microsoft  Word  2016,  sao  programas  de  computadores 
elaborados  para  edigao  e  formatagao  de  textos,  essas  formatagoes  podem  ser  aplicadas  em  cabegalhos 
e  rodapes,  fontes,  paragrafos,  tabelas,  trabalhos  com  textos  em  colunas,  numeragoes  de  paginas, 
references  como  indices,  notas  de  rodape  e  insergao  de  objetos. 

Seu  formato  de  gravagao  e  DOCX  e  os  documentos  alem  das  caracterfsticas  basicas  citadas  acima 
possuem  a  seguinte  estrutura: 

-  Cabegalho; 

-  Rodape; 

-  Segao; 

-  Paragrafos; 

-  Linhas; 

-  Paginas; 

-  Numeros  de  Paginas; 

-  Margens; 

Abaixo,  seguem  alguns  exemplos: 


Composigao  do  Documento 
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Guia  Paqina  Inicial 


A  aba  pagina  inicial  permite  que  voce  adicione  texto,  formate  a  fonte  e  o  paragrafo, 
de  formatagao  e  permite  localizar  substituir  ou  selecionar  determinadas  partes  do  texto. 


configure  estilos 


Area  de  Transference 

Auxilia  nos  procedimentos  de  Copiar,  Recortar,  Colar  e  na  utilizagao  do  pincel  de  formatagao. 


Colar 


V  Recortar 
Hi  Copiar 

Pincel  de  Formatagao 


Area  de  Transferencia 


Opgdes  da  Area  de  Transferencia. 

Colar:  Permite  adicionar  ao  documento  uma  imagem  ou  texto  copiado  do  navegador  de  internet,  de 
uma  planilha  do  Excel,  de  uma  apresentagao  do  Power  Point  ou  mesmo  do  proprio  Word.  A  tecla  de 
atalho  utilizada  e  a  combinagao  (CTRL  +  V) 

Recortar:  Remove  a  selegao,  adicionando-a  na  area  de  transferencia,  para  que  0  conteudo  seja  colado 
em  outro  local,  seja  ele  no  mesmo  documento  ou  em  outro.  A  tecla  de  atalho  utilizada  e  a  combinagao 
(CTRL  +  X) 

Copiar:  Copia  a  selegao,  adicionando-a  na  area  de  transferencia,  para  que  0  conteudo  seja  colado  em 
outro  local,  seja  ele  no  mesmo  documento  ou  em  outro.  A  tecla  de  atalho  utilizada  e  a  combinagao  (CTRL 
+  C) 

Pincel  de  Formatagao:  Permite  que  a  formatagao  de  urn  texto  por  exemplo,  seja  copiada,  ao  visualizar 
determinada  formatagao  voce  pode  seleciona-la,  clicar  no  pincel  de  formatagao,  neste  momento  0  cursor 
do  mouse  vai  ficar  no  formato  de  urn  pincel,  agora  todo  0  texto  que  voce  selecionar  recebera  a  mesma 
formatagao  da  selegao  que  foi  feita  anteriormente.  A  tecla  de  atalho  utilizada  e  a  combinagao  (CTRL  + 
Shift  +  C)  para  copiar  e  (CTRL  +  Shift  +  V)  para  colar. 


Exemplo  de  uso  do  pincel  de  formatagao 

Texto  onde  sera  aplicado  o  pincel  de  formatagao 


Exemplo  do  uso  do  pincel  de  formatagao. 


Exemplo  de  uso  do  pincel  de  formatagao 


Texto  onde  sera  aplicado  o  pincel!  de  formatagao 


Selecione  0  texto  com  a  formatagao  a  ser  copiada. 
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1  Colar 

X  Recortar 
[Til  Copiar 

Pincel  de  Formatagao 

Area  de  Transferencia  r^ 

Clique  na  opgao  Pincel  de  formatagao. 


USO 


iifexto  onde  sera  aplicado  o  pincet  de  formatagao 


Selecione  o  texto  que  tera  a  nova  formatagao  usando  o  pincel. 

Exemplo  de  uso  do  pincel  de  formatagao 
Texto  onde  sera  aplicado  o  pincel  de  formatagao 


Resulta  apos  o  termino  da  aplicagao  do  pincel  de  formatagao. 

Observagao:  selegao  e  o  nome  usado  para  definir  um  texto,  uma  imagem  ou  qualquer  outro 
componente  que  faga  parte  do  documento. 

Fonte 

As  fontes  sao  definidas  a  partir  de  seu  estilo,  tipo  e  tamanho,  o  Word,  trabalha  com  as  chamadas 
fontes  True  Type  gravadas  sob  o  formato  .ttf,  o  local  de  armazenamento  das  fontes  e  no  diretorio  Fonts 
dentro  da  pasta  Windows,  essas  nao  ficam  so  dispomveis  para  o  Word,  mas  sim  para  todos  os  programas 
do  computador. 

Na  barra  de  ferramentas  padrao  da  aba  pagina  inicial  do  Word,  estao  dispomveis  em  forma  de  (cones 
todas  as  opgoes  para  formatagoes  de  texto,  como  veremos  a  seguir: 


Aria  I 


N  I  S  -  x,  x1  t 


Fonte 


Hi 


Grupo  de  opgoes  para  formatagao  de  fonte. 

Nome  da  fonte:  Os  nomes  das  fontes  estao  relacionados  diretamente  com  seus  estilos,  por  padrao  o 
Word  2016  sugere  a  utilizagao  das  fontes  Calibri  e  Cambria,  tambem  existe  uma  area  onde  ficam 
armazenas  as  fontes  que  foram  usadas  recentemente,  como  no  exemplo  a  seguir: 
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(C  nrptyf 

fwn-lei  UuilA 

V  Anal 

(}  Amhcqyne 

I  3T  Fwiteii 

f}  Ariose  Arabs'; 

f  fr  AJob*  Cftdaii  Pro 

{}  Adolw  Ciityn  IVE->U 

(}  AJobj  Dtj-iTl  4;;  u  ] 

<}  Adobe  Fart  Reiti  Std  B 

O  Ado  be  Fang  song  Std  R 

Ado-b  a  0  urm  cmd  Fro 

}$&  >>t; 1 

(}  Adobe  Gsiramond  Pro  Bold 

V  Adobe  Gothic  Std  B 

V  Adobe  Hebrev 

0  Adobe  Heiti  Std  R 

0  Adobe  Kalb  Std  P. 

0  Adobe  Ming  Std  L 

nnm x 

O  Adobe  Myungjo  Std  M 

if  ^  m 

Caixa  de  selegao  de  fonte. 
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Tamanho  da  fonte:  ao  lado  da  caixa  onde  fica  definido  o  nome  da  fonte  utilizada  temos  a  caixa  de 
selegao  dos  tamanhos  das  fontes,  exemplo:  8,  9,  10,  11  e  assim  por  diante,  se  necessario,  o  usuario 
tambem  pode  digitar  um  valor  numerico  nesta  caixa  e  pressionar  a  tecla  Enter  para  fixar  o  tamanho 
desejado,  ainda  podemos  utilizar  os  fcones  aumentar  ou  diminuir  o  tamanho  do  texto.  Ha  a  possibilidade 
de  utilizar  tambem  as  teclas  de  atalho  (Ctrl  +  Shift  +  >)  para  aumentar  o  tamanho  da  fonte  ou  (Ctrl  +  Shift 
+  <)  para  diminuir  o  tamanho  da  fonte. 


Aumentar 

Anal  “  LI 


Tipo 


*  A  * 

\ 

Tamanho 


Diminuir 


Legenda  dos  atalhos  para  fonte. 


Maiusculas  e  minusculas:  Altera  todo  o  texto  selecionado  de  acordo  com  as  opgdes  a  seguir: 


Aa  * 

Pnmctra  letra  da  sentenga  em  maiuscula. 
minuscuja 

MAJUSClilAS 

Colocar  Cada  Palavra  cm  Matascula 
atlERNAR  mAJUSC./rnINUSC 


Opgdes  do  menu  Maiusculas  e  Minusculas. 

Limpar  formatagao:  Limpa  toda  a  formatagao  do  texto.  Deixando-o  com  a  formatagao  do  estilo 
Normal. 


leone  da  opgao  usada  para  limpar  formatagao. 

Na  imagem  abaixo  e  demonstrado  um  exemplo  de  um  texto  que  ao  utilizar  a  opgao  limpar  formatagao 
fica  formatado  com  as  configuragoes  padrao  do  estilo  normal. 

1  Texto  formatado  com  o  tamanho  da  fonte  14  na  cor  Azul 

2  Texto  formatado  com  o  lama  nho  da  fonte  1 4  na  cor  Azu  1 


Ao  selecionar  a  linha  1  e  utilizar  a  opgao  de  limpar  a  formatagao  o  texto  ficara  com  a  formatagao  padrao  do  estilo  Normal  do  Word  na  linha  2. 

Negrito:  Torna  o  trago  da  escrita  mais  grosso  que  o  comum.  Pode  ser  aplicado  ao  selecionar  um  texto 
ou  palavra  e  clicar  no  atalho  do  grupo  de  opgdes  fonte  ou  usando  a  combinagao  (Ctrl  +  N).  Ex: 

Exemplo  de  texto  em  negrito. 


iMi  '  ]ll  ■  n'  *  AJ  ■  v 
h  r  i  •  +  A  *  ,Sr  *  A  ■ 


O  atalho  usado  para  deixar  o  texto  em  negrito  fica  destacado  ao  selecionarmos  a  frase  do  exemplo  acima. 

Italico:  Deixa  a  fonte  levemente  inclinada  a  direita.  Pode  ser  aplicado  ao  selecionar  um  texto  ou  palavra 
e  clicar  no  atalho  do  grupo  de  opgoes  fonte  ou  usando  a  combinagao  (Ctrl  +  I).  Ex: 
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r  educa 

Exemplo  de  texto  em  italico. 


Anal 


-!11 


A"  a'  Aa  -  £* 


N  I  S  ^  abt  Xj  x5  ^  -  Jib  * 

Fonts 


O  atalho  usado  para  deixar  o  texto  em  italico  fica  destacado  ao  selecionarmos  a  frase  do  exemplo  acima. 

Sublinhado:  Sublinha  o  texto,  frase  ou  palavra  selecionada,  inserindo  uma  linha  abaixo  da  mesma. 
Pode  ser  aplicado  ao  selecionar  um  texto  ou  palavra  e  clicar  no  atalho  do  grupo  de  opgoes  fonte  ou 
usando  a  combinagao  (Ctrl  +  S).  Ex: 


Exemplo  de  texto  sublinhado. 


Aria! 


11 


w  I  A"  a  Aa  - 


N  I  S  -  dfee  x;  x1  ^  ^  - 

Fonte 


O  atalho  usado  para  deixar  o  texto  sublinhado  fica  destacado  ao  selecionarmos  a  frase  do  exemplo  acima. 

As  opgoes  negrito,  italico  e  sublinhado  podem  ser  combinadas,  conforme  exemplo  abaixo: 

Exemplo  das  opcdes  combinadas. 


Aria  I  -|ll  A*  a'  Aa  - 

N  i  S  ~  abc  X*  X'  ^  - 


Fonte 


rM 


O  atalho  usado  para  deixar  o  texto  negrito,  italico  e  sublinhado  fica  destacado  ao  selecionarmos  a  frase  do  exemplo  acima. 


Tachado:  Desenha  uma  linha  no  meio  do  texto  selecionado.  Ex: 


Exemplo  de  texto  tachado. 


Anal 

N  I 


S  -  a&e  x3 


jj  A*  A  Aa  *  > 

xl  a  -  -  A  - 


Fonte 


ii 


Ao  selecionar  o  texto  do  exemplo  acima  o  atalho  usado  para  o  comando  tachado  fica  destacado. 

Subscrito:  Cria  letras  ou  numeros  pequenos  abaixo  do  texto.  Tern  como  atalho  a  combinagao  de 
teclas  (Ctrl  +  =).  Ex: 


H20. 


Arial  -11  -  A*  A~  Aa  - 


N  /  S 


at*  x.  X'  &  -  *y  -  ^  - 


Fonte 


fi 


No  exemplo  acima  foi  aplicada  a  opgao  subscrito  somente  no  numero  dois. 
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Sobrescrito:  Cria  letras  ou  numeros  pequenos  acima  do  texto.  Tem  como  atalho  a  combinagao  de 
teclas  (Ctrl  +  Shift  +  +).  Ex: 


o 


Arial  y  jll  ^  |  A*  A  Aa 

n  i  s  x*  &  -  ^  - 


Fonte 


No  exemplo  acima  foi  aplicada  a  opgao  sobrescrito  somente  no  numero  oito. 

Efeitos  de  texto:  Permite  adicionar  efeitos  ao  texto  como  sombra,  reflexo  ou  brilho.  Ao  clicar  na  seta 
ao  lado  do  atalho  de  efeitos  temos  algumas  opgdes  disponfveis  para  aplicar  no  texto  selecionado. 


A  • 


A  A  A  ik  A 

A  A  A  ^  A 

A  A  A  &  A 


A  Scnifcii 

A 

A  9n%o 

I*)  de  (^wnytt 


leone  e  efeitos  de  texto  disponfveis. 

Cor  do  realce  do  texto:  Faz  com  que  0  texto  selecionado  fique  como  se  tivesse  sido  selecionado  por 
urn  marcador  de  texto. 


Exemplo  de  texto  com  realce 


Menu  da  opgao  realce. 

Cor  da  fonte:  Muda  a  cor  do  texto  selecionado.  Podemos  escolher  uma  cor  sugerida  ou  clicar  em  mais 
cores  para  visualizar  mais  opgdes  de  cores,  ou  ainda  utilizar  a  opgao  gradiente  que  permite  escolher  uma 
combinagao  de  cor  para  a  fonte. 

Exemplo  de  texto  com  a  cor  da  fonte  Azul. 


A  ~ 

|  Automatico 

Cores  do  Tern* 


Cores  Padrao 

Mais  Cores... 

□  Gradiente  ► 


Menu  de  opgdes  de  cor  de  fonte. 
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Formatagao  de  paragrafos 

Sao  utilizadas  para  alinhar  o  texto,  criar  recuos  e  espagamentos  entre  paragrafos,  conforme  a 
necessidade  do  usuario,  veja  nos  exemplos  a  seguir  cada  uma  dessas  formatagoes: 


12  3  4 

Paragrafo  Q 


1-  Texto  alinhado  a  esquerda:  Alinha  todo  o  texto  selecionado  a  esquerda,  como  no  modelo  abaixo: 


L  3  2  I  1  ^  ^  1  i  2  i  3  i  4  £  G  i  7  i  t  i  9  16  11  i  12  i  13  U  3  i  It  17  1 


Exemplo  de  alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alirihamerito  de  texto,  exemplo  de 
alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto  Exemplo  de  alinhamento  de 
texto.  -  Exemplo  de  alinhamento  de  texto  Exemplo  de  alinhamento  de  texto?  Exemplo 
~  de  alinhamento  de  textol  <  Exemplo  de  alinhamento  de  texto>. 


Texto  alinhado  a  esquerda. 


2-  Texto  centralizado:  Centraliza  o  texto  no  meio  da  pagina,  como  no  exemplo: 

I.  3  2  1  ^  1  1  2  1  3  1  4  1  S  1  6  1  7  •  1  81  9  •  1  10  1  11  1  12  1  13  1  14  7  ^  16  17 


Exemplo  de  alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto.  exemplo  de 
alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto:  Exemplo  de  alinhamento  de 
texto.  -  Exemplo  de  alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto?  Exemplo 
"  de  alinhamento  de  texto!  <  Exemplo  de  alinhamento  de  texto>. 


Texto  centralizado. 


3-  Texto  alinhado  a  direita:  Faz  com  que  o  texto  selecionado  fique  alinhado  a  direita,  como  na  figura 
abaixo: 


3  2  1  0  ^  1  1  2  1  3  1  4  1  5  1  6  L  7  1  8  ]_■  9  JL_  10  1  11  1  12  1  13  1  14 


£>  16 


17 


Exemplo  de  alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto,  exemplo  de 
alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto:  Exemplo  de  alinhamento  de 
texto.  -  Exemplo  de  alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto?  Exemplo 
™  de  alinhamento  de  texto!  <  Exemplo  de  alinhamento  de  texto>. 


Texto  alinhado  a  direta. 


4-  Texto  alinhado  justificado:  Alinha  todo  o  texto  de  forma  justificada,  ou  seja,  o  texto  selecionado 
fica  alinhado  perfeitamente  tanto  esquerda,  quanto  na  direita,  como  no  modelo  abaixo: 


L 


PM 


PM 


B 


10 


u 


12 


13 


14 


16 


17 


Exemplo  de  alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto,  exemplo  de 
alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto:  Exemplo  de  alinhamento  de 
texto.  -  Exemplo  de  alinhamento  de  texto.  Exemplo  de  alinhamento  de  texto?  Exemplo 
de  alinhamento  de  texto!  <  Exemplo  de  alinhamento  de  texto>. 
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Marcadores  e  numeragao:  e  uma  ferramenta  fundamental  para  elaboragao  de  textos  seja  um  texto 
profissional,  domestico  ou  academico.  O  Word  disponibiliza  tres  tipos  de  marcadores  que  sao: 


Marcadores  (sao  exibidos  em  forma  de  simbolos). 


]-  ■ 

J3' iiilii:  ti‘i  .1  i|f<  fZ  jircu'kKi  CV 

NMibUfl 

* 

o 

r 

M  rirc-7.il 

• 

tires  rie 

Orfinlr  Nd!#o  Marc  ado  . 


Numeragao  (sao  exibidos  em  forma  de  numeros  e  ate  mesmo  letas). 


RiitHitr-tri  dr 

4 - {A)  - 

Neohutn  2 - (B}. 

3—  - 


1.-  I  I 


2 

3. 


2) 


II 

III 


A 

8 

C. 


a}- 

Dt 


a. 

b. 


a 


c. 


I, — 

ii  — 


PjfFirm  NrvO  Ffinmato  de  H  jm?rs 


Lista  de  varios  nfveis  (sao  exibidos  nfveis  para  o  marcador  exemplo,  1 .1  ou  2.1 .3). 


IWU  Aiud 


BAriolcti  de  IntM 

ftenhum 

i) 

») - 

o— — 

«• - 

> - 

% 

Art^o  1  ~%m 
S«9io  l  01 

(a)  *  . 

I  r.ui  ?— 

A  *"  ui  W 

C«p<wtt  1 

i  %m\ 

Nfveis  de  recuo:  Sao  utilizados  para  aumentar  ou  diminuir  nfvel  de  recuo  do  paragrafo  desejado. 


12  1 


6 


i 


i  2  ■  i  3  ■  i  4  •  i  ■  S  ■  i  ■  6  i  ■  7  i  3  i-9  i  10  i  11  i  12  ■  i  13  i  14  i 


A 


16  17 


Neste  exempfo  o  nivel  de  recuo  para  a  primeira  linha  e  de  0,5.  Este  valor  pode  ser 
alterado  acessando  as  configurapoes  de  paragrafo,  definindo  no  recuo  especial  da 
primeira  linha  o  valor  desejado. 


Exemplo  do  nfvel  de  recuo  para  a  primeira  linha. 
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Tambem  e  possivel  aumentar  ou  diminuir  o  recuo  do  paragrafo  todo,  usando  as  opgoes  de  aumentar 
e  diminuir  recuo. 


Opgoes  diminuir  (icone  a  esquerda)  e  aumentar  (Icone  a  direta)  o  recuo. 


3 


4 


6 


\ 

\ 

t  Jfl  11  12  13  14  IS  ■  sfi  £  17  19 

/ 


r  * 


1 


2 


*- 
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Exemplo  de  uso  da  regua  em  um  documento. 


1-  Margem  esquerda:  E  o  limite  da  impressao  no  papel  do  lado  esquerdo,  tudo  o  que  ficar  alem  do 
limite  nao  ira  aparecer  na  impressao. 

2-  Recuo  deslocado:  Ao  clicar  e  arrastar  usando  este  icone,  o  texto  que  faz  parte  da  segunda  linha 
em  diante  tera  seus  valores  de  recuo  alterados  de  acordo  com  o  tanto  que  o  objeto  for  deslocado,  para 
direita  ou  esquerda. 

3-  Recuo  a  esquerda:  Ao  clicar  e  arrastar  usando  este  icone,  o  texto  que  faz  parte  da  segunda  linha 
em  diante  tera  seus  valores  de  recuo  alterados  de  acordo  com  o  tanto  que  o  objeto  for  deslocado,  para 
direita  ou  esquerda.  Com  uma  diferenga  da  opgao  anterior,  pois  ao  deslocarmos  este  objeto,  o  recuo  da 
primeira  linha  sera  deslocado  junto,  mantendo  assim  a  mesma  proporgao  de  distancia  entre  o  texto  da 
primeira  e  das  demais  linhas  do  paragrafo. 

4-  Recuo  da  primeira  linha:  Ao  clicar  e  arrastar  usando  este  icone,  o  texto  da  primeira  linha  tera  seus 
valores  de  recuo  alterados  de  acordo  com  o  tanto  que  o  objeto  for  deslocado,  para  direita  ou  esquerda. 

5-  Recuo  a  direita:  Define  o  lime  para  o  texto  a  direita  da  pagina. 

6-  Margem  direita:  Define  o  limite  da  area  impressa  do  lado  direito  da  pagina. 

Espagamento  de  linhas  e  paragrafos:  Altera  os  espagos  entre  as  linhas  do  texto,  estes 
espagamentos  sao  definidos  por  pontos,  e  podem  ser  atribuidos  antes  ou  apos  os  paragrafos,  no  exemplo 
a  seguir  o  espagamento  esta  definido  por  1 ,0  ponto. 


4- 

y] 

115 

1.5 
2,0 

2.5 
3rQ 

Opgoes  de  tspacamento  de  Linha 
—  Adidonat  Espacc  Antes  de  Paragrafo 
Ad ics ansi  Espago  Depos  cie  Paragrafo 


Opgoes  do  espagamento  entre  linhas. 


Texto  Formatado 

Espagamento 

utilizado 

MICROSOFT  WORD 

t— 

Espagamento  de  1,0  pt 

Os  Editores  de  texto,  assim  como  e  o  Microsoft  Word 

2016,  sao  programas  de  computadores  elaborados  para 

1,0  pt 

edigao  e  formatagao  de  textos. 
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Texto  Formatado 


Espagamento 

utilizado 


MICROSOFT  WORD 


Espagamento  de  1,5  pt 

Os  Editores  de  texto,  assim  como  e  o  Microsoft  Word 
2016,  sao  programas  de  computadores  elaborados  para 
edigao  e  formatagao  de  textos. 


+- 

+= 

1,5  pt 


MICROSOFT  WORD 


Espagamento  de  2,0  pt 

Os  Editores  de  texto,  assim  como  e  o  Microsoft  Word 
2016,  sao  programas  de  computadores  elaborados  para 
edigao  e  formatagao  de  textos. 


+= 

*= 

2,0  pt 


Sombreamento  nos  paragrafos  -  Realga  todo  o  paragrafo,  diferenciando  do  item  Cor  do  Realce  do 
Texto,  vejamos  nos  exemplos  abaixo: 


Sombreamento 


Diferente  do  realce  que  sombreia  apenas  o  texto  selecionado,  o  sombreamento  muda  a  cor  da 
linha  toda. 


Bordas  -  as  bordas  inferiores  sao  utilizadas  para  criar  linhas  em  volta  do  texto  selecionado,  basta 
selecionar  o  texto  desejado  e  escolher  as  bordas  desejadas: 


Jj  - 

—Li 

Bflrda  Inferior 

Eerda  Superior 

Bcrda Esquerda 

El 

Eerda  Direita 

Scnj  bo  rda 

El 

Jo  das  as  bordas 

El 

Bordas  Externas 

El 

Bordas  irrternas 

Ei 

Bcrda  tioniontal  Interra 

Eli 

Bcrda  Vertical  Interna 

Linha  Horizontal 

Ef 

Desenh^r  labels 

m 

fcwibir  Linhas  degrade 

101 

Bordas  e  Sombreamento... 

Os  Editores  de  texto,  [assim  como  e  o  Microsoft  Word|,  sao  programas  de  computadores 
elaborados  para  edigao  e  formatagao  de  textos. 
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Os  Editores  de  texto,  assim  como  e  o  Microsoft  Word,  sao  programas  de  computadores 
elaborados  para  edigao  e  formatagao  de  textos. 


Exemplo  do  uso  de  borda  inferior  e  superior. 


Os  Editores  de  texto,  assim  como  e  o  Microsoft  Word,  sao  programas  de  computadores 
elaborados  para  edigao  e  formatagao  de  textos. 


Exemplo  do  uso  de  borda  inferior  e  superior,  a  esquerda  e  a  direita. 


Estilos 

Estilos  sao  formatagoes  e  alinhamentos  pre-definidos  que  sao  utilizados  para  poupar  tempo  e 
proporcionar  ao  documento  urn  bom  aspecto,  basta  selecionar  ou  criar  o  seu  proprio  estilo  e  aplicar  ao 
texto  selecionado. 


AaBbCcC 

AaBbCcDc  AaBbCcI 

AaBbCcI 

AaBbCcI 

AaBbCcD 

Aati 

.V. 

~W 

H  Normal 

T1  Sem  Esp...  Titulol 

Tftulo2 

Tftulo3 

Tftulo4 

Titulo 

~W 

Estilo  r; 


Segue  abaixo  os  exemplos  de  diferentes  tipos  de  estilos. 


Exemplo  estilo  enfase  intensa.  As  fontes  sao  definidas  a  partir  de  seu  estilo,  tipo  e  tamanho,  o  Word, 
trabalha  com  as  chamadas  fontes  True  Type  gravadas  sob  o  formato  .ttf,  o  local  de  armazenamento 
das  fontes  e  no  diretorio  Fonts  dentro  da  pasta  Windows,  essas  nao  ficam  so  disponfveis  para  o  Word, 
mas  sim  para  todos  os  programas  do  computador. 


Exemplo  estilo  Forte.  As  fontes  sao  definidas  a  partir  de  seu  estilo,  tipo  e  tamanho,  o 
Word,  trabalha  com  as  chamadas  fontes  True  Type  gravadas  sob  o  formato  .ttf,  o  local  de 
armazenamento  das  fontes  e  no  diretorio  Fonts  dentro  da  pasta  Windows,  essas  nao  ficam  so 
dispom'veis  para  o  Word,  mas  sim  para  todos  os  programas  do  computador. 


Exemplo  estilo  Personalizado.  As  fontes  sao  definidas  a  partir  de  seu  estilo.  tipo  e  tamanho,  o  Word, 

trabalha  com  as  chamadas  fontes  True  Type  gravadas  sob  o  formato  .ttf,  o  local  de  armazenamento 

das  fontes  e  no  diretorio  Fonts  dentro  da  pasta  Windows,  essas  nao  ficam  so  dispomveis  para  o 

Word,  mas  sim  para  todos  os  programas  do  computador. 


Guia  Inserir 


As  ferramentas  dessa  area  sao  utilizadas  para  insergao  de  objetos  nas  paginas  do  documentos,  estas, 
sao  divididas  pelas  seguintes  categorias: 


INSERIR 


Ej  Folbc  de  Rosto  ■ 
i  1  Pagina  em  Branco 
Quebra  de  Psgina 
Paginas 


Tabeta 

Tabelas 
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Pagina:  Insere  ao  documento  objetos  como  folha  de  rosto,  pagina  em  branco  ou  quebra  de  pagina 
(envia  o  texto  ou  cursor  para  a  proxima  pagina). 

Tabelas:  Cria  no  documento  tabelas  com  o  numero  de  colunas  e  linhas  especificado  pelo  usuario, 
nesse  MENU,  tambem  sao  disponibilizadas  ferramentas  como  “desenhar  tabela”  (permite  que  o  usuario 
fique  livre  para  desenhar  sua  tabela),  “Planilha  do  Excel”  (importa  uma  planilha  do  Excel  para  dentro  do 
Documento  do  Word)  e  “Tabelas  Rapidas”  (Cria  modelos  de  tabelas  pre-definidos  como  calendarios, 
matrizes,  etc.). 


Tabela 


Inserir  Tabela 
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u 

H  Jnsenr  Tabela... 
n  Oesenh^r  Tabela 


Lp  Planilha  do  Excel 
FI  Tabelas  Rapidas 


Submenu  de  insergao  de  tabela. 


No  Word,  sempre  que  inserimos  algum  objeto  que  possua  configuragoes  adicionais,  ou  seja  que  nao 
estao  disponiveis  nos  sete  menus  iniciais,  submenus  sao  adicionados  para  auxiliar  na  formatagao  do 
objeto,  quando  inserimos  uma  tabela  por  exemplo,  as  abas  Design  e  Layout  ficam  disponiveis,  pois  sao 
abas  que  so  aparecem  quando  estamos  formatando  uma  tabela. 
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Ferramentas  de  Tabela  aba  Design. 

1-  Opgao  ferramentas  de  tabela,  traz  as  abas  Design  e  Layout  que  sao  usadas  para  a  formatagao  de 
tabelas. 

2-  Aba  Design:  Permite  configurar  cores,  estilos  de  borda  e  sombreamento  de  uma  tabela. 

3-  Aba  Layout:  Permite  configurar  a  disposigao  do  texto  ou  imagem  dentro  da  tabela,  configurar  o 
tamanho  das  colunas  e  linhas  e  trabalhar  com  os  dados  da  tabela. 


Si  0  ’  o  - 

PAGINA  INICIAL  INSERIR  DESIGN 

Selecionar '■  E  Desenhar  Tabela 

fH  Exibir  Linhas  de  Grade  H*l  Borracha 
Bjj|]  Propriedades 

Tabela  Desenhar 


m 

Excluir 


Documentol  [Modo  de  Compatibilidade]  -  Word 
LAYOUT  DA  PAGINA  REFERENCES  CORRESPONDENCES  REVISAO 

Inserir  Abaixo  §  Mesclar  Celulas  |  [ 

Si  Inserir  a  Esquerda  @  Dividir  Celulas 


lr 


Inserir 
Acima 
Linhas  e  Colunas 


0,45  cm 


5,08  cm 


:  Bi  Ei 

r+-t  l=l 
CD  1=1 


EXIBigAO 

fH  A: 


FERRAMENTAS  DE  TABELA 
DESIGN  LAYOUT 


S  Inserir  a  Direita  §  Dividir  Tabela  AutoAjuste  ’ 


Mesdar 


Tamanho  da  Celula  Q 


_  _  Diregao  Margens 

1=1  l=J  do  Texto  da  Celula 

Alinhamento 


z! 

Classificar 


[ijcj]  Repetir  Linhas  de  Cabegalho 
0=  Converter  em  Texto 
fx  Formula 
Dados 


Aba  Layout. 

Observagao:  quando  estamos  trabalhando  com  tabelas  e  desejamos  apagar  os  dados  que  estao 
dentro  dela  usamos  a  tecla  “Delete”,  a  tecla  Backspace  e  usada  quando  desejamos  excluir  linhas,  colunas 
ou  a  tabela. 
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Ilustragdes:  Permite  a  insergao  de  Imagens  (arquivos  de  imagens  do  computador),  ClipArt  (arquivos 
de  rrndia,  como  ilustragdes,  fotografias,  sons,  animagdes  ou  filmes,  que  sao  fornecidos  no  Microsoft 
Office),  Formas  (Formas  geometricas),  SmartArts  (Diagramas),  Graficos(lmporta  do  Excel  graficos  para 
ilustragao  de  dados),  lnstantaneo(insere  uma  imagem  de  urn  programa  que  esteja  minimizado  na  barra 
de  tarefas). 


.□ 


SmartArt 


|  |  Graf  i 


co 


Irnagens  Imagens  Formas 

Online  -  Instants  neo 

lustra  Goes 


Opgoes  de  ilustragdes. 


Ao  inserir  uma  imagem  temos  acesso  as  opgoes  de  formatagao  de  imagem,  que  vem  atraves  de  uma 
nova  aba.  Atraves  dela  e  possivel  fazer  ajustes  na  imagem,  definir  estilos,  organizar  ela  no  texto  e  definir 
seu  tamanho. 
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Office  2016 
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Ferramentas  de  Imagem:  Aba  Formatar. 

Ao  inserir  formas  tambem  temos  acesso  a  uma  nova  aba  Formatar  que  faz  parte  da  opgao  ferramentas 
de  Desenho.  Onde  e  possivel  escolher  outras  formas,  colorir,  definir  textos  para  as  formas,  organiza-la 
no  documento  e  configurar  seu  tamanho. 


ARQUfVO 


PAGJMA  ItJJClAL 


INSEPIP 


DESIGN 


Documentor  {Modo  de  CompjSibtbdade]  •  Word 
LAYOUT  DA  PA  GINA  PiFERfNCIAS  COftRESPONOfMdAS  REVBAO 


r  tlP.’ifAO 


FfrPPAWf  N7AS  D!  DtVWHG 
FORMAT  AR 


Ferramentas  de  desenho:  Aba  Formatar. 
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Link:  Utilizado  para  criar  ligagoes  com  alguma  pagina  WEB ou  para  ativar  algum  cliente  de  e-mail  ativo 
no  computador  e  tambem  criar  referenda  cruzada,  ou  seja,  referenda  algum  item  do  documento. 

Hiperlink 
Indicador 
Referenda  Cruzada 
Links 


Opgoes  para  Links. 


Cabegalho  e  rodape:  Edita  o  cabegao  e  rodape  do  documento,  aplicando  sua  configuragao  a  todas 
as  paginas.  Sendo  que  o  cabegalho  esta  localizado  na  parte  de  cima  do  documento  e  o  rodape  na  parte 
de  baixo,  conforme  demonstrado  na  imagem  localizada  no  item  estrutura  basica  dos  documentos. 

O  Cabegalho  T 

Q  Rodape T 

[*)  Numero  de  Pagina  ” 

Cabegalho  e  Rodape  i 

Numero  de  pagina:  Insere  uma  sequencia  numerica  as  paginas,  sendo  no  cabegalho  ou  no  rodape  e 
na  esquerda  ou  direita. 

Textos:  Caixa  de  Texto  (insere  uma  caixa  de  texto  pre-formatada),  Partes  Rapidas  (insere  trechos  de 
textos  reutilizaveis  configurados  pelo  usuario),  WordArt  (inclui  urn  texto  decorativo  ao  documento)  e  Letras 
Capitular  (cria  uma  letra  maiuscula  grande  no  inicio  do  paragrafo). 

Campos  pre-definidos  (Linha  de  assinatura  e  data  e  hora):  A  Linha  de  Assinatura  insere  urn  campo 
automatico  que  necessita  de  previa  configuragao  com  a  especificagao  para  uma  pessoa  assinar  o 
documento,  caso  o  usuario  possua  uma  assinatura  digital,  entao  podera  utiliza-la,  o  campo  Data  e  Hora 
insere  em  diversos  formatos  a  data  e/ou  hora  do  computador. 

Simbolos:  utilizado  para  insergao  de  formulas  matematicas  (ja  existentes  no  computador  ou  criadas 
pelo  usuario)  ou  simbolos  nao  disponiveis  no  teclado. 


A= 

M  T  T  71  Equagio  T 

A  T  ^  £lSimboloT 

Caixa  de  . 

Texto 

Texto  Simbolos 

Guia  Design 


Tern  as 
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TITULO  Tilulo 

Tmli  1 

M  w  «  ■fimMb 
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Espagamento  entre  Paragrafos  T 

F~1  Efeitos^ 

Definir  como  Padrao 


Formatacao  clo  Documento 


Marca  Cor  da  Bardas 
D'aguaT  Pagina  w  de  Pagina 


Plano  de  Fundo  da  Pagina 


Formatagao  do  documento:  Permite  aplicar  diferentes  formatagoes  para  o  texto,  definir  temas  para 
o  documento,  e  selecionar  cores  pre-definidas  ou  personalizadas. 

Plano  de  fundo  da  pagina:  Permite  adicionar  urn  piano  de  fundo,  bordas  ou  marca  d'agua  em  urn 
documento. 


Layout  da  Pagina 


Nessa  area  ficam  dispostas  as  opgoes  de  formatagoes  gerais  de  Layout  da  pagina  ou  do  documento 
a  ser  trabalhado,  como  configuragdes  de  margens,  orientagdes  da  pagina,  colunas  e  tamanhos: 


I  B  c  I 

Margens  Orientagao'  Tarnanho  Colunas 


i — i  QuebrasT 

JDn  urneros  de  Linha  T 

be’  HifenizagaQT 


Configurar  Pagina 
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Margens:  permite  que  o  usuario  atribua  configure  as  margens  superior,  inferior,  direita  e  esquerda  da 
pagina,  o  Word  2016  traz  em  sua  configuragao  padrao  margens  pre-configuradas,  porem,  mas  e  possfvel 
incluir  suas  proprias  configuragoes,  clicando  em  “Margens  Personalizadas”. 


C  on  Figura  r  pagina 


Marge  ns 

Margens 
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OK 


Caicear 


Orientagao:  Altera  o  layout  6a  pagina  para  retrato  ou  paisagem. 


cial  [nserir  Layout  da  Pagina 
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Tamanho:  Permite  que  o  usuario  escolher  urn  tamanho  de  papel  para  o  documento,  assim  como  em 
todas  as  outras  configuragdes  existem  tamanhos  padroes,  mas  e  possfvel  personaliza-los. 


Layout  da  Pagina  Referenda? 


Tamanho 

In 


Carta 

21,59  cm  x  27,94  cm 


Ofsdo 

21,59  cm  x  B5,55  cm 


Executivo 

18,41  cm  x  26,67  cm 


A3 

29.7  cm  x42  cm 

A4 

21  cm  x29,7  cm 
B4  U1S) 

25.7  cm  xB6,4  cm 

Envelope  nD  10 
10,43  cm  x  24,13  cm 


Envelope  Monarch 
9,34  cm  x  19,05  cm 


Mats  Tamanhos  de  Papel,,. 
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Colunas:  divide  o  texto  da  pagina  em  uma  ou  mais  colunas.  Essa  opgao  e  muito  utilizada  para 
diagramagoes  de  livros,  apostilas,  revistas,  etc. 
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Quebra  de  pagina:  Adiciona  Pagina,  segao  ou  quebras  de  coluna  ao  documento  como  mostra  no 
exemplo  a  seguir: 


Quebras  de  Pagina 


* 


Pagina 

Mama  o  ponto  em  que  uma  pagina  termina  e  outra  pagina 
co  mega. 


Coluna 

[ndica  que  o  texto  apos  a  quebra  de  coluna  seia  iniciado 
na  co I u ns  seguinte. 


Quebra  Automatic.!  de  Texto 

’iepara  o  texto  ao  redordo  objeto  nas  paginas  da  Web.  Por 
exemplo,.  separa  o  texto  das  legendas  do  corpo  de  texto. 


Quebras  de  Segao 


Proxima  Pagina 

[n 5 e re  uma  quebra  de  segao  e  inicia  a  nova  seg^o  na 
pagina  seguinte. 


Continues 

En sere  uma  quebra  de  segao  e  inicia  a  nova  segao  na  mesma 
pagina. 


Pagina  Par 

[mere  uma  quebra  de  segao  e  inicia  a  nova  segao  na 
proxima  pagina  coin  numera  par 


Pagina  Tmpar 

En  sere  uma  quebra  de  segao  e  inicia  a  nova  segao  na 
proxima  pagina  com  numera  irnpar. 


Numeros  de  linha:  Fazer  referenda  a  linhas  especificas  no  documento  com  rapidez  e  facilidade, 
usando  numeros  de  linha  na  margem. 

Hifenizagao:  Quando  uma  palavra  fica  sem  espago,  o  Word  normalmente  a  move  para  a  proxima 
linha.  Quando  voce  ativa  a  hifenizagao,  ajuda  a  criar  urn  espago  mais  uniforme  e  economiza  espago  no 
documento. 


Guia  References 


A  aba  de  Referencias  possui  urn  amplo  conjunto  de  ferramentas  a  serem  utilizadas  no  documento, 
como  por  exemplo,  indices,  notas  de  rodape,  legendas,  etc. 


Sumario 


0  Adicionar  Texto  T 
0!  Atu  a  I  iza  r  Su  m  a  ri  o 


Sumario 


.  Ip1]  Inserir  Nota  de  Fim 

Ad  i 

. Proxima  Nota  de  Rodape  T 

Inserir  Nota 

de  Rodape  Id  Mostra r  Notas 
Notas  de  Rodape 


Ri,  ^  Gerenciar  Fontes  Bibliograficas 


Inserir 


q  Estilo: 


APA 


Citato  -  =  Q,  Eibliografia  - 

Citagoes  e  Eibliografia 


Inserir 
Leg end a 
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D! 


Legendas 


I" 

D! 

ET  ® 

..  D! 

Marcar 

Marcar 

Entrada 

Citagao 

Indice 

indice  de  Autoridades 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

.  .  «  320 


Sumario:  Ferramenta  para  elaboragao  do  Indice  principal  do  documento,  este  pode  ser  criado  a  partir 
de  Estilos  pre-estabelecidos  ou  por  meio  de  insergao  de  itens  manualmente. 

Nota  de  rodape:  Utilizada  para  referenciar  algo  do  texto  no  rodape  da  pagina,  essas  sao  numeradas 
automaticamente. 

Citagao  bibliografica:  Permite  que  sejam  inseridas  informagoes  como  autor,  tftulo,  ano,  cidade  e 
editora  na  citagao. 

Legendas:  Utilizada  para  criar  legendas  de  tabelas  e  figuras,  pode  ser  utilizado  como  fndice  de 
ilustragoes  e  tabelas. 

Indice:  E  uma  lista  de  palavras  encontradas  no  documento,  juntamente  com  o  numero  das  pagina  em 
que  as  palavras  aparecem. 

Indice  de  autoridades:  Adiciona  urn  fndice  de  casos,  estatutos  e  outras  autoridades  citadas  no 
documento. 


Guia  Correspondences 
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Envelopes  Etiquetas 


Iniciar  Mala  Selecionar  Editar  Lista  de 
Direta ’r  Destinatarios  "■  Destinatarios 


Criar 


Iniciar  Mala  Direta 


Realgar  Campos  Bloco  de  Linha  de  Inserir  Campo  de 
de  Mesclagem  Enderego  Saudagao  Mesclagem  ” 


[?  Reg  ras  ” 

*  □  Coincidir  Campos 
[/0f  Atualizar  Etiquetas 


Gravar  e  Inserir  Campos 


H  ◄  ►  N 

. Co  Localizar  Destinatario 

Visualizar 

Resultados  [vf  Verificar  Erros 

Visualizar  Resultados 


1- 

Concluir  e 
Mesclar 
Concluir 


Criar:  Permite  criar  urn  documento  baseado  em  uma  modelo  de  etiqueta  ou  envelope. 

Iniciar  mala  direta:  Opgao  para  criar  mala  direta  ou  selecionar  destinatarios  que  ja  existem  em  algum 
tipo  de  banco  de  dados. 

Gravar  e  inserir  campos:  Opgdes  para  insergao  dos  campos  correspondentes  aos  destinatarios. 
Atraves  desta  opgao  podemos  adicionar  urn  texto  direcionado  aos  destinatarios. 

Visualizar  resultados:  Opgao  usada  para  verificar  como  ficou  o  documento  com  a  mala  direta, 
podendo  alternar  entre  a  visualizagao  dos  campos  ou  destinatarios. 

Concluir:  Permite  imprimir  o  documento  para  todos  os  destinatarios. 

Guia  Revisao 


A  guia  revisao  nos  traz  ferramentas  de  ortografia  e  gramatica,  Contador  de  palavras,  Comentarios  e 
etc.  Todas  as  funcionalidades  desta  guia  servem  para  a  realizagao  uma  revisao  geral  no  documento  com 
a  finalidade  de  realizar  buscas  de  erros  no  texto. 


Ortografia  ABC 
e  Gramatica  EMI 

Revisao  de  Texto 


Traduzir  Idiom  a 

T  T 

Idioma 


o 


Novo 

Comentario 


Lj)  Anterior 

I - *  fm  □  -  ■ 

L_[J  Proxima 

Excluir 

T  gz]  M  ostra  r  Com  enta  ri  os 
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Comparar  Eloquear  Restring ii 
T  AutoresT  Edigao- 
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Aba  Revisao. 


A  opgao  de  Ortografia  e  gramatica  serve  para  auxiliar  a  corregao  do  documento,  onde  e  possfvel 
corrigir  palavras  escritas  de  forma  errada  ou  corrigir  a  forma  como  determinados  sfmbolos  foram  inseridos. 
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O  Word  identifica  erros  de  ortografia  e  gramatica  atraves  de  sublinhados,  o  sublinhado  vermelho  abaixo 
de  uma  palavra  no  Word  indica  possfveis  erros  de  ortografia,  e  uma  palavra  nao  reconhecida,  onde  o 
usuario  pode  optar  por  corrigi-la  ou  adicionar  esta  palavra  ao  dicionario.  Basta  clicar  com  o  botao  direito 
do  mouse  sobre  a  palavra  para  ver  as  sugestoes.  Faz  parte  das  opgoes  de  ortografia  e  gramatica  a 
sugestao  de  escrita  da  pala,  que  na  imagem  abaixo  sugere  que  a  palavra  seja  escrita  com  letra  maiuscula, 
podemos  ignora  o  aviso  do  Word,  assim  o  sublinhado  desaparece  desta  palavra,  podemos  ignorar  tudo, 
para  que  nao  aparega  o  sublinhado  todo  o  documento  onde  a  palavra  esta  escrita  ou  adicionar  ao 
dicionario  para  que  a  palavra  nao  seja  reconhecida  como  errada  novamente  em  nenhum  documento  do 
Word  escrito  neste  computador,  porem  o  usuario  deve  tomar  cuidado  pois  ao  adicionar  uma  palavra 
escrita  de  forma  errado  no  dicionario  a  corregao  ortografica  nao  ira  sugerir  corregao  para  a  mesma  em 
nenhum  momento. 
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Opgoes  de  corregao  ortografica. 

Observagao:  nenhum  dos  sublinhado  que  aparecer  devido  a  urn  erro  ortografico  sera  impresso,  essas 
marcas  so  sao  visfveis  no  computador. 

Comentarios:  Permite  que  urn  comentario  seja  adicionado  em  uma  selegao. 


Ewerton  Jose  da  Silva  Ha  uns  secundos 
n  Exemplo  de  comentario! 

COMENTARIOS:  Permite  que  um  comentario  seja  adicionado  em  uma  selegao. | 

Exemplo  de  texto  com  comentario. 


Guia  Exibicao 
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Modos  de  Exibigao 

Mostrar 

Zoom 

Janela 

Macros 

Modos  de  exibigao:  Opgdes  de  configuragao  de  exibigao  do  documento. 

Mostrar:  Opgoes  de  exibigao  de  ferramentas  do  Word. 

Zoom:  Opgoes  de  zoom,  para  aumentar  ou  diminuir  a  tela.  Esta  opgao  nao  aumenta  o  tamanho  da 
letra  ou  dos  objetos  que  fazem  parte  do  documento. 

Janela:  Opgao  para  organizar  como  se  comportam  as  janelas,  quando  mais  de  urn  documento  sendo 
visualizado  ao  mesmo  tempo. 

Macros:  Exibe  uma  listagem  de  macros  que  podem  ser  utilizas  no  documento. 

Hiperlinks 

Criar  um  hiperlink  personalizado  para  um  documento,  arquivo  ou  pagina  da  Web 

Escolha  o  texto  ou  a  imagem  que  deseja  exibir  como  o  hiperlink. 

Na  guia  Inserir,  no  grupo  Links,  clique  em  Hiperlink  . 

E  possfvel  tambem  clicar  com  o  botao  direito  do  mouse  no  texto  ou  na  imagem  e,  em  seguida,  clicar 
em  Hiperlink,  no  menu  de  atalho. 

Siga  um  destes  procedimentos: 

Para  estabelecer  um  link  para  um  arquivo  ou  pagina  da  Web  existente,  clique  em  Pagina  da  Web  ou 
arquivo  existente,  em  Link  para  e  digite  o  enderego  ao  qual  deseja  vincular  na  caixa  Enderego.  Caso  nao 
saiba  o  enderego  de  um  arquivo,  clique  na  seta  na  lista  Examinar  e  navegue  ate  o  arquivo  desejado. 
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Para  estabelecer  um  link  para  um  arquivo  que  voce  ainda  nao  criou,  clique  em  Criar  Novo  Documento, 
em  Link  para,  digite  o  nome  do  novo  arquivo  na  caixa  Nome  do  novo  documento  e  em  Quando  editar, 
clique  em  Editar  o  novo  documento  depois  ou  Editar  o  novo  documento  agora. 

Observagao:  para  alterar  a  Dica  de  Tela  exibida  quando  voce  posiciona  o  ponteiro  sobre  o  hiperlink, 
clique  em  Dica  de  Tela  e  digite  o  texto  desejado.  Caso  nao  especifique  uma  dica,  o  Word  usa  o  caminho 
ou  o  enderego  do  arquivo  como  dica. 


Criar  um  hiperlink  para  uma  mensagem  de  e-mail  em  branco 

Escolha  o  texto  ou  a  imagem  que  deseja  exibir  como  o  hiperlink. 

Na  guia  Inserir,  no  grupo  Links,  clique  em  Hiperlink 


3& 


E  possivel  tambem  clicar  com  o  botao  direito  do  mouse  no  texto  ou  na  imagem  e,  em  seguida,  clicar 
em  Hiperlink,  no  menu  de  atalho. 

Em  Vincular  a,  clique  em  Enderego  de  E-mail. 

Digite  o  enderego  de  e-mail  desejado  na  caixa  Enderego  de  e-mail  ou  selecione  um  enderego  de  e- 
mail  na  lista  Enderegos  de  e-mail  usados  recentemente. 

Na  caixa  Assunto,  digite  o  assunto  do  e-mail. 

Observagao:  alguns  navegadores  da  Web  e  programas  de  e-mail  podem  nao  reconhecer  a  linha  do 
assunto. 

Para  alterar  a  Dica  de  Tela  exibida  quando  voce  posiciona  o  ponteiro  sobre  o  hiperlink,  clique  em  Dica 
de  Tela  e  digite  o  texto  desejado.  Caso  nao  especifique  uma  dica,  o  Word  usa  “mailto”  seguido  pelo 
enderego  de  e-mail  e  pela  linha  do  assunto  como  dica. 

Dica:  e  possivel  estabelecer  um  link  para  uma  mensagem  de  e-mail  em  branco,  digitando  o  enderego 
no  documento.  Por  exemplo,  ao  digitar  nome@example.com,  o  Word  cria  o  hiperlink  para  voce,  a  menos 
que  desative  a  formatagao  automatica  de  hiperlinks. 


Criar  um  hiperlink  para  o  local  de  um  documento  ou  de  uma  pagina  da  Web  atual 

Para  vincular  a  um  local  em  um  documento  ou  pagina  da  Web  criados  no  Word,  e  necessario  marcar 
o  local  do  hiperlink  ou  de  destino  e,  em  seguida,  estabelecer  o  link  para  ele. 

Marcar  o  local  do  hiperlink 

Para  marcar  o  local  do  hiperlink,  use  um  indicador  ou  um  estilo  do  titulo  no  Word. 

Inserir  um  indicador 

No  documento  atual,  faga  o  seguinte: 

Escolha  o  texto  para  o  qual  deseja  atribuir  um  indicador  ou  clique  no  local  em  que  deseja  inserir  um 
indicador. 

Na  guia  Inserir,  no  grupo  Links,  clique  em  Indicadora. 

Em  Nome  do  indicador,  digite  um  nome. 

Os  nomes  dos  indicadores  devem  comegar  com  uma  letra  e  podem  conter  numeros.  Nao  e  possivel 
incluir  espagos  no  nome  de  um  indicador,  mas  voce  pode  usar  o  caractere  de  sublinhado  para  separar 
palavras;  por  exemplo,  Primeiro_titulo. 

Clique  em  Adicionar. 


Aplicar  um  estilo  de  titulo 

Voce  pode  aplicar  um  dos  estilos  de  titulo  internos  do  Word  ao  texto,  no  local  em  que  deseja  vincular. 
No  documento  atual,  faga  o  seguinte: 

Selecione  o  texto  onde  voce  deseja  aplicar  um  estilo  de  titulo. 

Na  guia  Pagina  Inicial,  no  grupo  Estilos,  clique  no  estilo  desejado. 

Por  exemplo,  quando  voce  escolhe  o  texto  no  qual  deseja  aplicar  o  estilo  de  titulo  principal,  clique  no 
estilo  chamado  Titulo  1 ,  na  galeria  Estilos  Rapidos. 


Adicionar  o  link 

Escolha  o  texto  ou  o  objeto  que  deseja  exibir  como  o  hiperlink. 

Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  e  clique  em  Hiperlink 
Em  Vincular  a,  clique  em  Colocar  neste  Documento. 


p. 


no  menu  de  atalho. 


Na  lista,  escolha  o  titulo  ou  o  indicador  para  o  qual  pretende  estabelecer  um  link. 

Observagao:  para  personalizar  a  Dica  de  Tela  exibida  quando  voce  posiciona  o  ponteiro  sobre  o 
hiperlink,  clique  em  Dica  de  Tela  e  digite  o  texto  desejado.  Caso  nao  especifique  uma  dica,  o  Word  usa 
“Documento  atual”  como  dica  de  links  para  titulos.  Para  os  links  para  indicadores,  o  Word  usa  o  nome  do 
indicador. 
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Criar  um  hiperlink  para  um  local  especifico  em  outro  documento  ou  pagina  da  Web 

Para  vincular  a  um  local  em  um  documento  ou  pagina  da  Web  criado  no  Word,  e  necessario  marcar  o 
local  do  hiperlink  ou  de  destino  e,  em  seguida,  adicionar  o  link  para  ele. 

Marcar  o  local  do  hiperlink. 

Insira  um  indicador  na  pagina  da  Web  ou  no  arquivo  de  destino. 

Abra  o  arquivo  a  partir  do  qual  deseja  vincular  e  escolha  o  texto  ou  o  objeto  que  deseja  exibir  como 
hiperlink. 


A 

Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  e  clique  em  Hiperlink  no  menu  de  atalho. 


Em  Vincular  a,  clique  em  Pagina  da  Web  ou  Arquivo  Existente. 

Na  caixa  Examinar,  clique  na  seta  para  baixo,  em  seguida,  procure  e  escolha  o  arquivo  ao  qual  deseja 
vincular. 

Clique  em  Indicador,  escolha  o  indicador  desejado  e  clique  OK. 

Observagao:  para  personalizar  a  Dica  de  Tela  exibida  quando  voce  posiciona  o  ponteiro  sobre  o 
hiperlink,  clique  em  Dica  de  Tela  e  digite  o  texto  desejado.  Caso  nao  especifique  uma  dica,  o  Word  usa  o 
caminho  para  o  arquivo,  incluindo  o  nome  do  indicador,  como  dica. 


Adicionar  o  link 

Escolha  o  texto  ou  o  objeto  que  deseja  exibir  como  o  hiperlink. 


Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  e  clique  em  Hiperlink 
Em  Vincular  a,  clique  em  Colocar  neste  Documento. 


A 


no  menu  de  atalho. 


Na  lista,  escolha  o  titulo  ou  o  indicador  para  o  qual  pretende  estabelecer  um  link. 

Observagao:  para  personalizar  a  Dica  de  Tela  exibida  quando  voce  posiciona  o  ponteiro  sobre  o 
hiperlink,  clique  em  Dica  de  Tela  e  digite  o  texto  desejado.  Caso  nao  especifique  uma  dica,  o  Word  usa 
“Documento  atual”  como  dica  de  links  para  ti'tulos.  Para  os  links  para  indicadores,  o  Word  usa  o  nome  do 
indicador. 

Dica:  de  documentos  do  Word,  e  possfvel  criar  links  para  locais  especificos  em  arquivos  salvos  no 
formato  de  arquivo  do  Microsoft  Office  Excel  (.xls)  ou  do  Microsoft  Office  PowerPoint  (.ppt).  Para 
estabelecer  um  link  para  um  local  especifico  em  uma  pasta  de  trabalho  do  Excel,  crie  um  nome  definido 
na  pasta  de  trabalho  e,  em  seguida,  no  final  do  nome  do  arquivo  no  hiperlink,  digite  #  (sinal  numerico) 
seguido  do  nome  definido.  Para  estabelecer  um  link  para  um  slide  especifico  em  uma  apresentagao  do 
PowerPoint,  digite  #  seguido  do  numero  do  slide  apos  o  nome  do  arquivo. 


Criar  um  hiperlink  rapidamente  para  outro  arquivo 

Para  criar  um  hiperlink  rapidamente  sem  que  seja  necessario  usar  a  caixa  de  dialogo  Inserir  Hiperlink, 
arraste  o  texto  escolhido  ou  as  imagens  de  um  documento  do  Word  ou  arraste  um  hiperlink  ou  enderego 
da  Web  de  algum  navegador  da  Web.  Voce  tambem  pode  copiar  uma  celula  ou  um  intervalo  de  celulas 
escolhido  no  Microsoft  Office  Excel. 

Por  exemplo,  talvez  voce  queira  criar  um  hiperlink  para  uma  explicagao  mais  longa  em  outro 
documento  ou  para  uma  noticia  em  uma  pagina  da  Web. 

Importante:  o  texto  copiado  deve  ser  de  um  arquivo  que  ja  foi  salvo. 

Observagao:  nao  e  possfvel  arrastar  objetos  de  desenho,  como  formas,  para  criar  hiperlinks.  Para 
criar  um  hiperlink  para  um  objeto  de  desenho,  escolha  o  objeto,  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  e 


clique  em  Hiperlink  no  menu  de  atalho. 


Criar  um  hiperlink  arrastando  o  conteudo  de  outro  documento  do  Word 

Salve  o  arquivo  para  o  qual  deseja  vincular.  Esse  e  o  documento  de  destino. 

Abra  o  documento  no  local  em  que  deseja  adicionar  um  hiperlink. 

Abra  o  documento  de  destino  e  escolha  o  texto,  o  elemento  grafico  ou  outro  item  ao  qual  deseja 
vincular. 

Por  exemplo,  talvez  voce  queira  escolher  as  primeiras  palavras  da  segao  de  um  documento  ao  qual 
deseja  vincular. 

Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  item  escolhido,  arraste-o  para  a  barra  de  tarefas  e  passe  o 
cursor  sobre  o  icone  do  documento  ao  qual  deseja  adicionar  um  hiperlink. 

Solte  o  botao  direito  do  mouse  no  local  em  que  deseja  exibir  o  hiperlink  na  pagina  e  clique  em  Criar 


‘5r£^ 


Hiperlink  Aqui 

Observagao:  o  texto,  o  elemento  grafico  ou  outro  item  escolhido  e  o  link  para  o  documento  de  destino. 
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Criar  um  hiperlink  arrastando  de  uma  pagina  da  Web 

Abra  o  documento  no  local  em  que  deseja  adicionar  um  hiperlink. 

Abra  uma  pagina  da  Web  e  clique  com  o  botao  direito  do  mouse  no  item  ao  qual  deseja  vincular. 
Arraste  o  item  para  a  barra  de  tarefas  e  passe  o  cursor  sobre  o  fcone  do  documento  ao  qual  deseja 
adicionar  um  hiperlink. 

Solte  o  botao  direito  do  mouse  no  local  em  que  deseja  exibir  o  hiperlink  na  pagina  e  clique  em  Criar 


Hiperlink  Aqui 
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Criar  um  hiperlink  copiando  e  colando  a  partir  de  uma  planilha  do  Excel 

Abra  a  planilha  do  Excel  a  qual  deseja  vincular  e  escolha  uma  celula  ou  intervalo  de  celulas  para 
vincular. 

Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  e  clique  em  Copiar  no  menu  de  atalho. 

Abra  o  documento  do  Word  no  local  em  que  deseja  adicionar  um  hiperlink. 

Na  guia  Pagina  Inicial,  no  grupo  Area  de  Transference,  clique  na  seta  Colare  clique  em  Colar  como 
Hiperlink. 

Atalhos  do  MS  Word73 


Com  a  tecla  CTRL 

1.  CTRL+A:  abrir  um  documento. 

2.  CTRL+B:  salvar  um  documento. 

3.  CTRL+O:  criar  um  novo  documento. 

4.  CTRL+W:  fechar  documento. 

5.  CTRL+T:  selecionar  tudo. 

6.  CTRL+N:  aplicar  negrito  ao  texto  selecionado. 

7.  CTRL+I:  aplicar  italico  ao  texto  selecionado. 

8.  CTRL+S:  aplicar  sublinhar  ao  texto  selecionado. 

9.  CTRL+[:  diminuir  o  tamanho  da  fonte  em  1  ponto. 

10.  CTRL+]:  aumentar  o  tamanho  da  fonte  em  1  ponto. 

11.  CTRL+E:  centralizar  o  texto. 

12.  CTRL+Q:  alinhar  a  esquerda. 

13.  CTRL+G:  alinhar  a  direita. 

14.  CTRL+Z:  desfazer  agao. 

15.  CTRL+R:  refazer  agao. 

16.  CTRL+F1 :  expandir  ou  ocultar  a  faixa. 

17.  CTRL+K:  inserir  hyperlink. 

18.  CTRL+L:  abra  a  caixa  de  pesquisa. 

19.  CTRL+U:  substituir  texto,  formatagao  e  itens  especiais. 

20.  CTRL+P:  imprimir  documento. 

21.  CTRL+F:  abrir  a  caixa  de  dialogo  de  busca  e  pesquisa. 

22.  CTRL+H:  substituir  texto  e  formatagao  especial. 

23.  CTRL+seta  para  a  esquerda:  mover  o  cursor  uma  palavra  a  esquerda. 

24.  CTRL+seta  para  a  direita:  mover  o  cursor  uma  palavra  a  direita. 

25.  CTRL+seta  para  cima:  mover  o  cursor  um  paragrafo  para  cima. 

26.  CTRL+seta  para  baixo:  mover  o  cursor  um  paragrafo  para  baixo. 

27.  CTRL+PgDown:  mover  para  o  topo  da  proxima  pagina. 

28.  CTRL+PgUP:  mover  o  cursor  para  o  topo  da  pagina  anterior. 

29.  Ctrl+Shift+W:  sublinhar  as  palavras,  mas  nao  os  espagos. 

30.  Ctrl+Shift+A:  formatar  todas  as  letras  como  maiusculas. 

31.  Ctrl+Shift+D:  aplicar  sublinhado  duplo  ao  texto. 

32.  Ctrl+Shift+H:  aplicar  formatagao  de  texto  oculto. 

33.  Ctrl+Shift+K:  formatar  as  letras  com  versalete. 

34.  Ctrl+=:  formatar  com  subscrito  (espagamento  automatico). 

35.  Ctrl+Shift+Sinal  de  mais:  aplicar  sobrescrito  (espagamento  automatico). 

36.  Ctrl+Barra  de  espagos:  remove  a  formatagao  manual  dos  caracteres. 

37.  Ctrl+Shift+Q:  alterar  a  selegao  para  a  fonte  Symbol. 

38.  Ctrl+Shift+F  e  Ctrl  +  D:  abrir  a  caixa  de  dialogo  Fonte  para  alterar  a  fonte. 
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39.  Ctrl+Shift+>:  aumentar  o  tamanho  da  fonte. 

40.  Ctrl+Shift+:  ir  para  a  proxima  nota  de  rodape. 

Modos  de  exibigao 

41.  ALT+K,T:  alternar  para  o  modo  leitura. 

42.  ALT+CTRL+P:  alternar  para  o  modo  de  exibigao  layout  de  impressao. 

43.  ALT+CTRL+O:  alternar  para  o  modo  de  exibigao  de  estrutura  de  topicos. 

44.  ALT+CTRL+N:  alternar  para  o  modo  de  rascunho. 

Trabalhar  com  titulos  no  modo  de  exibigao  de  estrutura  de  topicos 

45.  Alt+Shift+Seta  para  a  esquerda:  Promover  urn  paragrafo. 

46.  Alt+Shift+Seta  para  a  direita:  rebaixar  urn  paragrafo. 

47.  Ctrl+Shift+Y:  rebaixar  para  corpo  do  texto. 

48.  Alt+Shift+Seta  para  cima:  mover  os  paragrafos  selecionados  para  cima. 

49.  Alt+Shift+Seta  para  baixo:  mover  para  baixo  os  paragrafos  selecionados. 

50.  Alt+Shift+Sinal  de  mais:  expandir  o  texto  embaixo  de  urn  tftulo. 

51.  Alt+Shift+Sinal  de  menos:  recolher  o  texto  embaixo  de  urn  tftulo. 

52.  Alt+Shift+A:  expandir  ou  recolher  todos  os  textos  ou  tftulos. 

53.  Tecla  de  barra  (/)  no  teclado  numerico:  ocultar  ou  exibir  a  formatagao  dos  caracteres. 

54.  Alt+Shift+L:  mostrar  a  primeira  linha  do  texto  ou  todo  o  texto. 

55.  Alt+Shift+1 :  mostrar  todos  os  tftulos  com  o  estilo  Tftulo  1 . 

56.  Alt+Shift+n:  mostrar  todos  os  tftulos  ate  o  Tftulo  n. 

57.  Ctrl+Tab:  inserir  urn  caractere  de  tabulagao. 

Editar  elementos  graficos 

58.  F8:  ativar  o  modo  de  extensao. 

59.  F8+setas:  selecionar  o  caractere  mais  proximo. 

60.  Shift+F8:  reduzir  o  tamanho  de  uma  selegao. 

61.  Esc:  desativar  o  modo  de  extensao. 

62.  Shift+seta  para  a  direita:  ampliar  uma  selegao  com  urn  caractere  a  direita. 

63.  Shift+seta  para  a  esquerda:  ampliar  uma  selegao  com  urn  caractere  a  esquerda. 

64.  CTRL+Shift+seta  para  a  direita:  ampliar  uma  selegao  ate  o  final  de  uma  palavra. 

65.  CTRL+Shift+seta  para  a  esquerda:  ampliar  uma  selegao  ate  o  infcio  de  uma  palavra. 

66.  Shift+End:  ampliar  uma  selegao  ate  o  final  de  uma  linha. 

67.  Shift+Home:  ampliar  uma  selegao  ate  o  infcio  de  uma  linha. 

68.  Shift+seta  para  baixo:  ampliar  uma  selegao  ate  uma  linha  abaixo. 

69.  Shift+seta  para  cima:  ampliar  selegao  uma  linha  para  cima. 

70.  CTRL+Shift+seta  para  baixo:  ampliar  selegao  ate  o  fim  do  paragrafo  abaixo. 

71.  CTRL+Shift+seta  para  cima:  ampliar  selegao  ate  o  comego  do  paragrafo  acima. 

72.  Shift+Page  Down:  ampliar  uma  selegao  uma  tela  para  baixo. 

73.  Shift+Page  Up:  ampliar  uma  selegao  uma  tela  para  cima. 

74.  Ctrl+Shift+Home:  ampliar  uma  selegao  ate  o  infcio  de  urn  documento. 

75.  Ctrl+Shift+End:  ampliar  uma  selegao  ate  o  final  de  urn  documento. 

76.  Alt+Ctrl+Shift+Page  Down:  ampliar  uma  selegao  ate  o  final  de  uma  janela. 

77.  Ctrl+Shift+F8  e,  em  seguida,  utilize  as  teclas  de  setas;  pressione  Esc  para  cancelar  o  modo 
de  selegao:  selecionar  urn  bloco  vertical  de  texto. 

78.  F8+Teclas  de  setas;  pressione  Esc  para  cancelar  o  modo  de  selegao:  ampliar  uma  selegao 
ate  urn  local  especffico  em  urn  documento. 

Editando  tabelas 

79.  Tab:  selecionar  o  conteudo  da  proxima  celula. 

80.  Shift+Tab:  selecionar  o  conteudo  da  celula  anterior. 

81.  Shift+Alt+Page  Down:  para  selecionar  a  coluna  da  parte  superior  para  a  inferior. 

82.  Shift+Alt+Page  Up:  para  selecionar  a  coluna  da  parte  inferior  para  a  superior. 

83.  Alt+Shift+End:  para  selecionar  a  linha  da  esquerda  para  a  direita. 

84.  Shift+Alt+Home:  para  selecionar  a  linha  da  direita  para  a  esquerda. 

85.  Ctrl+Shift+F8  e,  em  seguida,  utilize  as  teclas  de  setas;  pressione  Esc  para  cancelar  o  modo 
de  selegao:  estender  uma  selegao  (ou  urn  bloco). 

86.  Alt+5  no  teclado  numerico  (com  Num  Lock  desativado):  selecionar  uma  tabela  inteira. 
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Teclas  de  funcao 

87.  FI :  acessar  a  Ajuda. 

88.  F2:  mover  texto  ou  elementos  graficos. 

89.  F4:  repetir  a  ultima  agao. 

90.  F5:  comando  Ir  Para. 

91.  F6:  ir  para  o  proximo  painel  ou  quadro. 

92.  F7:  escolher  o  comando  Ortografia. 

93.  F8:  estender  uma  selegao. 

94.  F9:  atualizar  campos  selecionados. 

95.  F10:  mostrar  dicas  de  teclas. 

96.  F1 1 :  ir  para  o  proximo  campo. 

97.  FI  2:  comando  Salvar  Como. 

98.  Shift+FI :  iniciar  a  ajuda  contextual  ou  revelar  a  formatagao. 

99.  Shift+F2:  copiar  texto. 

100.  Shift+F3:  alternar  as  letras  entre  maiusculas  e  minusculas. 

101.  Shift+F4:  repetir  a  agao  Localizar  ou  Ir  para. 

102.  Shift+F5:  ir  para  a  ultima  alteragao. 

103.  Shift+F6:  ir  para  o  painel  ou  estrutura  anterior  (apos  pressionar  F6). 

104.  Shift+F7:  escolher  o  comando  Dicionario  de  Sinonimos  (guia  Revisao,  grupo  Revisao  de  Texto). 

105.  Shift+F8:  reduzir  o  tamanho  de  uma  selegao. 

106.  Shift+F9:  alternar  entre  o  codigo  de  campo  e  seu  resultado. 

107.  Shift+FI 0:  exibir  urn  menu  de  atalho. 

108.  Shift+F1 1:  ir  para  o  campo  anterior. 

109.  Shift+FI  2:  escolher  o  comando  Salvar. 

110.  Ctrl+FI :  expandir  ou  recolher  a  faixa  de  opgdes. 

111.  Ctrl+F2:  escolher  o  comando  Visualizar  Impressao. 

112.  Ctrl+F3:  recortar  para  o  AutoTexto  Especial. 

113.  Ctrl+F4:  fechar  a  janela. 

114.  Ctrl+F6:  ir  para  a  proxima  janela. 

115.  Ctrl+F9:  inserir  urn  campo  vazio. 

116.  Ctrl+FI  0:  maximizar  a  janela  do  documento. 

117.  Ctrl+F1 1:  protegerum  campo. 

118.  Ctrl+FI 2:  escolher  o  comando  Abrir. 

119.  Ctrl+Shift+F3:  inserir  o  conteudo  do  AutoTexto  Especial. 

120.  Ctrl+Shift+F5:  editar  urn  indicador. 

121.  Ctrl+Shift+F6:  ir  para  a  janela  anterior. 

122.  Ctrl+Shift+F7:  atualizar  informagdes  vinculadas  em  urn  documento  de  origem  do  Word. 

123.  Ctrl+Shift+F8  e  pressione  uma  tecla  de  setas:  estender  uma  selegao  ou  urn  bloco. 

124.  Ctrl+Shift+F9:  desvincular  urn  campo. 

125.  Ctrl+Shift+F1 1 :  desproteger  urn  campo. 

126.  Ctrl+Shift+FI 2:  escolher  o  comando  Imprimir. 

127.  ALT+F5:  restaurar  a  janela. 

128.  ALT+F6:  sair  de  uma  caixa  de  dialogo  aberta. 

129.  ALT+F7:  localizar  o  proximo  erro  gramatical  ou  ortografico. 

130.  ALT+F8:  executar  uma  macro. 

131.  ALT+F9:  alternar  entre  todos  os  codigos  de  campo  e  seus  resultados. 

132.  Alt+FlO:  exibir  o  painel  de  tarefas  de  Selegao. 

133.  ALT+F1 1 :  exibir  codigo  do  Visual  Basic. 

Questoes 

01.  (Prefeitura  de  Tangua/RJ  -  Tecnico  de  Enfermagem  -  MS  CONCURSOS/2017)  Quando  uma 
palavra  fica  sem  espago,  o  Microsoft  Office  Word  201 6  normalmente  a  move  para  a  proxima  linha.  Quando 
voce  ativa  esse  recurso,  o  Microsoft  Office  Word  2016  quebra  a  palavra.  Esse  recurso  e  denominado: 

(A)  Recuo 

(B)  Hifenizagao 

(C)  Espagamento 

(D)  Deslocamento 
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02.  (TJ/SP  -  Escrevente  Tecnico  Judiciario  -  VUNESP/2017)  A  colocagao  de  um  cabegalho  em  um 
documento  editado  no  MS-Word  2016  pode  ser  feita  por  meio  da  guia: 

(A)  Layout  da  Pagina,  no  grupo  Margens,  no  botao  Inserir  Cabegalho. 

(B)  Inserir,  no  grupo  Comentarios,  no  botao  Cabegalho  e  Rodape. 

(C)  Layout  da  Pagina,  no  grupo  Design,  no  botao  Cabegalho  e  Rodape. 

(D)  Inserir,  no  grupo  Cabegalho  e  Rodape,  no  botao  Cabegalho. 

(E)  Design,  no  grupo  Efeitos,  no  botao  Cabegalho. 

03.  (UniRV/GO  -  Bibliotecario  -  UniRV/GO/2017)  Na  figura  a  seguir,  sao  exibidos  trechos  da  aba 
References  do  Microsoft  Word  2016: 


Sumario 


i j  Adic’mnar  Tocto  * 
D!Atu  alizar  Sumana 


Sumario 


Ins-erir  Nota  de  Rm 
Pr6xima  Nata  de  Rodape 

Inserir  Nota 

de  Rodape  Li  Moltrar  Notai 

Notas  de  Rodape 


la 


Inserir 
Cita^a  o 


Gerenciar  Fantes  Bibhograficas 
El  Ertiloc  f  IEEE 
6  q  Bihliografia  ¥ 

Citacoes  e  ENbFIogiaiia 


Sobre  os  comandos  exibidos  na  imagem,  assinale  a  alternativa  INCORRETA: 

(A)  O  seletor  “estilo”  permite  escolher  entre  diferentes  estilos  de  marcagoes  de  citagao  e  referencias 
bibliograficas  dentre  os  instalados  no  computador; 

(B)  A  opgao  “inserir  nota  de  fim”  permite  a  criagao  de  uma  nota  explicativa  ao  final  de  uma  pagina, 
enquanto  que  o  comando  “Nota  de  rodape”  permite  a  criagao  de  um  glossario  no  rodape  ao  final  do 
documento; 

(C)  A  opgao  “Sumario”  permite  a  insergao  automatica  de  um  sumario  no  documento,  desde  que  os 
tftulos,  subtftulos  e  demais  divisdes  do  texto  tenham  sido  indicadas  por  meio  dos  estilos  adequados; 

(D)  Ao  se  clicar  no  pequeno  simbolo  com  uma  seta  ao  lado  da  frase  “Notas  de  Rodape”,  e  aberta  uma 
janela  com  opgoes  adicionais  da  ferramenta. 

04.  (CIDASC  -  Auxiliar  Operacional  -  FEPESE/2017)  Assinale  a  alternativa  que  indica  uma  forma 
valida  de  navegar  por  um  documento  do  MS  Word  2016  em  portugues,  de  modo  a  posicionar  o  cursor  no 
infcio  do  documento,  independentemente  da  posigao  em  que  se  encontra  no  documento. 

(A)  Pressionar  Ctrl  +  Home 

(B)  Pressionar  Ctrl  +  Page  Up 

(C)  Pressionar  Ctrl  +  seta  para  cima 

(D)  Pressionar  Ctrl  +  Seta  para  a  esquerda 

(E)  Pressionar  Ctrl  +  Page  Up  +  seta  para  cima 

05.  (Prefeitura  de  Niteroi/RJ  -  Tecnico  em  Informatics  -  COSEAC/2016)  No  processador  de  textos 
Word  2016,  sao  modos  de  exibigao  de  documentos: 

(A)  rascunho  e  estrutura  de  topicos. 

(B)  layout  da  web  e  revisao. 

(C)  retrato  e  paisagem. 

(D)  negrito  e  sublinhado. 

(E)  justificar  e  centralizar. 


Gabarito 

01. B  /  02. D  /  03. B  /  04.A  /  05.A 
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Comentarios 


01.  Resposta:  B 

Quando  uma  palavra  fica  sem  espago,  o  Microsoft  Office  Word  2016  normalmente  a  move  para  a 
proxima  linha.  Quando  ativamos  esse  recurso,  o  Microsoft  Office  Word  2016  quebra  a  palavra.  Esse 
recurso  e  denominado  de  Hifenizagao. 


02.  Resposta:  D 

No  editor  de  textos  Microsoft  Word,  podemos  produzir  documentos  com  aparencia  profissional. 

Existem  diferentes  recursos  que  podem  ser  adicionados  ao  documento,  como  o  cabegalho. 

O  cabegalho  sera  adicionado  na  area  reservada  na  margem  superior,  e  podera  repetir  em  todas  as 
paginas,  ou  somente  na  segao  atual. 

As  questoes  que  pedem  a  identificagao  da  guia  onde  se  encontra  urn  recurso,  podem  ser  resolvidas 
corretamente  se  o  candidato  conhecer  os  principios  dos  nomes  das  guias.  Confira: 

-  Pagina  Inicial:  tarefas  iniciais,  como  acesso  a  Area  de  transference,  Fonte,  Paragrafo  e  Estilos. 

-  Inserir:  para  adicionar  itens  que  ainda  nao  estao  no  documento,  como  llustragoes,  Tabelas,  Caixa  de 
Texto,  Cabegalho,  Rodape,  numero  de  pagina,  etc. 

-  Design:  aparencia  do  documento,  onde  podemos  definir  o  piano  de  fundo  e  as  cores  dos  temas. 

-  Layout:  configuragao  do  documento,  como  margens,  orientagao,  colunas,  hifenizagao,  organizagao, 
etc. 

-  References:  indices.  Para  gerenciar  e  inserir  indices  no  documento,  a  partir  dos  estilos  de  formatagao 
ou  da  marcagao  das  entradas. 

-  Correspondences:  mala  direta.  Para  produzir  cartas,  envelopes,  etiquetas,  e-mails,  e  imprimir,  ou 
salvar,  ou  enviar  os  itens. 

-  Revisao:  corregao  do  documento,  como  Verificagao  Ortografica,  Traduzir,  Comentarios,  Controle  de 
Alteragoes,  etc. 

-  Exibir:  controla  a  visualizagao  do  documento  atraves  dos  modos  de  exibigao,  zoom,  janelas,  etc. 

*  antes  era  Layout  da  Pagina,  agora  e  Layout. 

antes  era  Exibigao,  agora  e  Exibir. 


** 


03.  Resposta:  B 

A  edigao  de  documentos  complexos  pode  exigir  o  uso  de  notas  explicativas  para  os  termos  constantes 
do  texto. 

Uma  nota  de  rodape  e  inserida  na  mesma  pagina,  proxima  ao  rodape,  numerada  com  numeros.  O 
atalho  e  Ctrl+Alt+F  (foot,  pe,  rodape) 

Uma  nota  de  fim  e  uma  nota  inserida  apos  o  texto  do  documento,  nas  ultimas  paginas  dele,  numerada 
com  algarismos  romanos.  O  atalho  e  Ctrl+Alt+D  (enD,  fim). 


04.  Resposta:  A 

No  editor  de  textos  Microsoft  Word,  as  teclas  de  movimentagao  podem  ser  usadas  para  efetuar  o 
deslocamento  do  cursor  para  locais  especificos  do  documento,  agilizando  a  edigao  do  texto. 

Home:  inicio  da  linha. 

Ctrl+Home:  inicio  do  documento. 

Ctrl+Shift+Home:  seleciona  ate  o  inicio  do  documento. 


End:  final  da  linha. 

Ctrl+End:  final  do  documento. 

Ctrl+Shift+End:  seleciona  ate  o  final  do  documento. 


PageUp:  uma  'tela'  acima  na  visualizagao  da  pagina. 
Ctrl+PageUp:  inicio  da  pagina  anterior. 

PageDown:  uma  'tela'  abaixo  na  visualizagao  da  pagina. 
Ctrl+PageDown:  inicio  da  proxima  pagina. 

Ctrl+  seta  para  cima:  inicio  do  paragrafo  atual  ou  anterior. 
Ctrl+  seta  para  baixo:  inicio  do  proximo  paragrafo. 

Ctrl+  seta  para  a  esquerda:  inicio  da  palavra  atual  ou  anterior. 
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Ctrl+  seta  para  a  direita:  infcio  da  palavra  seguinte. 

05.  Resposta:  A 

O  editor  de  textos  Microsoft  Word  oferece  5  modos  de  exibigao. 

Na  versao  201 6,  foram  reorganizados  na  guia  Exibir  (Exibigao),  passando  a  ter  o  Layout  de  Impressao 
como  opgao  padrao  em  segundo  lugar  nos  fcones. 

Sao  modos  de  exibigao  do  Word  2016: 

-  Modo  de  Leitura:  visualiza  o  documento  com  urn  e-book,  e  exibe  apenas  o  nome  do  arquivo  na  barra 
de  tftulo 

-  Layout  de  Impressao:  modo  de  visualizagao  padrao,  que  exibe  na  tela  como  seria  no  papel 

-  Layout  da  Web:  exibe  o  documento  em  formato  HTML,  como  seria  exibido  na  Internet 

-  Estrutura  de  Topicos:  exibe  os  topicos  do  documento,  facilitando  a  criagao  de  sub-documentos  e 
organizagao  dos  topicos 

-  Rascunho:  exibe  apenas  o  texto,  sem  os  elementos  graficos. 

EXCEL  2016 

Excel  e  urn  programa  de  planilhas  do  sistema  Microsoft  Office,  desenvolvido  para  formatar  pastas  de 
trabalho  (urn  conjunto  de  planilhas)  para  analisar  dados  e  tomar  decisdes  de  negocios  mais  bem 
informadas. 

A  indicagao  do  Excel  e  para  pessoas  e  empresas  que  desejam  manter  controles  contabeis, 
orgamentos,  controles  de  cobrangas  e  vendas,  fluxo  de  caixa,  relatorios,  planejamentos, 
acompanhamentos  gerais  (pontos  eletronicos,  estoques,  clientes,  etc.),  calendarios,  e  muito  mais. 

Ate  a  versao  2003  do  Excel  os  formatos  de  gravagao  de  arquivos  utilizados  eram  .xls  e  .xlt,  atualmente 
utilizam  os  formatos  .xlsx,  xltx  e  xlsm  (este  com  suporte  a  macros). 
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Estrutura  Basica  das  Pastas  e  Planilhas 


E  a  estrutura  que  compoe  a  tela  do  programa. 

Barra  de  Ferramentas  de  Acesso  Rapido 

Sao  fcones  de  atalho  configurados  no  canto  superior  esquerdo  da  tela,  para  agilizar  o  acesso  a 
comandos  comumente  utilizados. 

Os  fcones  padrao  sao: 
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Salvar:  quando  criamos  um  documento  e  desejamos  grava-lo  no  computador  ou  em  outro  dispositivo 
de  armazenamento. 

Desfazer  (Ctrl+Z):  desfaz  as  ultimas  agoes  realizadas. 

Refazer  (Ctrl+Y):  refaz  a  ultima  agao. 

Personalizar  a  Barra  de  Ferramentas  de  Acesso  Rapido:  com  ela  determinamos  quais  os  fcones 
que  farao  parte  desta  barra,  habilitando  ou  desabilitando  para  mostrar  ou  ocultar,  respectivamente, 
determinado  fcone. 

Barra  de  Tftulo 

Mostra  o  nome  da  pasta  e  o  nome  do  programa.  O  nome  padrao  dos  arquivos  no  Excel  e  “Pasta”.  Esse 
nome  pode  ser  alterado  pelo  usuario  quando  o  arquivo  e  salvo. 

Ajuda  do  Microsoft  Excel  (FI):  abre  o  assistente  de  ajuda  do  Excel,  no  modo  offline  (apenas  com  a 
ajuda  instalada  no  computador)  ou  online  (permitindo  a  pesquisa  na  Internet). 

Opgdes  de  Exibigao  da  Faixa  de  Opgoes:  permite  a  configuragao  de  opgdes  de  mostrar  ou  ocultar 
na  Faixa  de  Opgoes. 

Ocultar  a  Faixa  de  Opgdes  Automaticamente:  oculta  a  Faixa  de  Opgoes  e  com  um  clique  na  parte 
superior  do  aplicativo  volta  a  exibf-la. 

Mostrar  Guias:  mostra  somente  as  guias  da  Faixa  de  Opgoes.  Clicando  em  uma  das  guias,  mostra 
os  comandos. 

Mostrar  Guias  e  Comandos:  mostra  as  guias  e  da  Faixa  de  Opgoes  e  comandos  o  tempo  todo. 

Minimizar:  reduz  a  janela  a  um  botao  na  barra  de  tarefas  do  sistema  operacional. 

Maximizar  ou  Restaurar:  sua  fungao  depende  do  estado  atual  da  janela.  Se  ela  estiver  maximizada, 
ou  seja,  ocupando  toda  a  area  da  tela  do  computador,  este  botao  transforma-se  no  Restaurar,  que  volta 
a  janela  ao  tamanho  anteriormente  determinado  pelo  usuario.  Se  ela  estiver  com  tamanho  alterado,  o 
botao  transforma-se  no  Maximizar,  que  faz  com  que  a  janela  ocupe  a  maior  area  possfvel  da  tela. 

Fechar:  finaliza  o  documento. 

Faixa  de  opgdes:  e  composta  pela  Barra  de  Ferramentas  de  Acesso  Rapido,  Barra  de  Tftulo,  Botoes 
de  Ajuda,  Opgoes  de  Exibigao  da  Faixa  de  Opgoes,  Minimizar,  Restaurar/Maximizar  e  Fechar,  Guias  e 
Comandos. 
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INSERIR  LAYOUT  DA  PAGINA  FORMULAS  DADOS  REVISAO  EXIBigAO 
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Grupos. 


As  guias  sao  as  “abas”  que  englobam  grupos  e  comandos. 

Os  comandos  sao  os  botoes  que  realizam  fungoes  especfficas  presentes  em  cada  grupo. 

Os  grupos  organizam  comandos  caracterfsticos. 

Por  exemplo,  temos  na  Guia  “Pagina  Inicial”  os  grupos  Area  de  Transference,  Fonte,  Alinhamento, 
Numero,  Estilo,  Celulas  e  Edigao. 

Cada  guia  possui  varios  grupos  e  varios  botoes  de  comandos. 

No  grupo  Area  de  Transference,  temos  os  botoes  de  comandos  Colar,  Recortar,  Copiar,  Pindel  de 
Formatagao  e  o  botao  mostrar,  que  exibe  todas  as  opgdes  que  compoem  esse  grupo. 

Essa  termologia  e  importante  para  entendermos  os  enunciados  das  questoes  de  concursos  publicos  e 
tambem  nos  localizarmos  durante  a  pratica  do  programa. 

Caixa  de  nomes,  cancelar,  inserir,  inserir  fungao,  barra  de  formulas:  logo  abaixo  da  Faixa  de 
Comandos  temos: 
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Caixa  de  nomes:  nesta  caixa  fica  a  localizagao  da  celula  ativa,  ou  seja,  aquela  que  esta  marcada  ou 
em  uso  no  momento. 

Alem  de  exibir  o  nome  da  celula,  caso  ja  saibamos  para  que  celula  desejamos  ir,  basta  digitar  o  nome 
na  referida  caixa  e  pressionar  a  tecla  ENTER.  Com  este  procedimento,  seremos  levados  diretamente 
para  a  celula  digitada. 

Outra  fungao  da  caixa  de  nomes  e  atribuir  nomes  diferentes  as  celulas.  Esse  recurso  e  muito  util 
quando  trabalhamos  com  uma  planilha  grande,  por  exemplo.  Para  nao  precisar  lembrar  qual  a  coluna  e 
linha  de  uma  celula  para  encontra-la  no  meio  de  tantas  outras  sem  percorrer  toda  a  planilha  a  sua  procura, 
podemos  dar  urn  nome  especifico  a  ela,  como,  por  exemplo  “total”. 

Para  trocar  o  nome  de  uma  celula,  basta: 

Com  a  celula  selecionada  va  ate  a  caixa  de  nomes  e  digite  o  nome  desejando.  Pressione  ENTER. 
Pronto!  A  celula  ja  estara  com  seu  nome  alterado.  O  mesmo  procedimento  pode  ser  realizado  para  atribuir 
urn  nome  a  urn  grupo  de  celulas. 
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Nome  dado  a  um  grupo  de  celulas. 

Clicando  no  drop  down  da  caixa  de  nomes,  serao  listados  todos  os  nomes  atribufdos  pelo  uusario  nas 
celulas  da  planilha,  permitindo  o  deslocamento  para  elas  apenas  com  um  clique: 


Nomes  dados  as  celulas  da  planilha. 


Botoes  Cancelar, Inserir  e  Inserir  fungao 
Cancelar: 


Antes  do  udo  do  Cancelar  Apbs  o  uso  do  Cancelar 


Quando  estamos  com  uma  celula  ativa  e  desejamos  anular  o  conteudo  digitado  dentro  dela,  podemos 
usar  o  cancelar.  O  que  foi  digitado  sera  exclufdo  e  a  celula  voltara  ao  seu  estado  original. 

Inserir: 


Antes  do  uso  do  Inserir 


*/  A  texto 

C 

D 

texto 

Apbs  o  uso  do  Inserir 
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O  botao  inserir  confirma  a  inclusao  de  um  conteudo  em  uma  celula.  Apos  escrevermos  um  texto  e 
clicarmos  nele,  o  texto  sera  confimado  dentro  da  celula. 

Nao  e  necessario  o  uso  contmuo  dos  botoes  Cancelar  e  Inserir,  visto  que  uma  vez  que  o  conteudo  da 
celula  nao  esteja  correto  ou  nao  seja  desejado,  pode  ser  exclufdo  facilmente  com  o  auxilio  das  teclas 
“Del”  ou  “Backspace”.  Quando  terminamos  de  digitar  um  conteudo  em  uma  celula  e  pressionamos 
“ENTER”  ou  clicamos  em  outra  celula,  este  conteudo  ja  e  confirmado  na  celula. 


Inserir  Fungao: 

Abre  a  janela  “Inserir  fungao”  que  atua  como  assistente  na  insergao  e  uso  de  fungoes. 
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Inserir  fungao. 

A  celula  que  estava  ativa  e  a  barra  de  formulas  recebem  automaticamente  o  sinal  fundamental  e 
indispensavel  para  que  o  Excel  considere  como  fungao  o  que  sera  inserido  na  formula  depois  dele:  o  sinal 
de  “=”  (igual). 

E  possivel  procurar  uma  fungao  digitando  seu  nome  e  clicando  em  “Ir”;  selecionar  uma  categoria  para 
localizar  mais  facilmente  a  fungao  desejada;  ou  clicar  diretamente  no  seu  nome.  Alem  de  facilitar  a 
localizagao  da  fungao,  o  “Inserir  fungao”  exibe  a  sintaxe  e  uma  breve  explicagao  do  que  a  fungao 
selecionada  faz. 

Quando  clicamos  em  “OK”,  a  fungao  escolhida  e  inserida  na  celula  e  o  programa  direciona  o  usuario 
para  a  insergao  dos  argumentos  da  fungao,  implementando  explicagdes  e  oferecendo  os  caminhos 
necessarios  para  a  completa  conclusao: 


x  I 


-Q- 


Argumentas  da 


Argumentos  da  fungao. 


Barra  de  Formulas 

Tendo  uma  celula  ativa,  podemos  inserir  dados  nela  tambem  pela  barra  de  formulas.  Ou  seja,  clicamos 
da  celula  para  ativa-la,  mas  para  uma  melhor  visualizagao,  digitamos  o  conteudo  na  barra  de  formulas. 
Mas  a  principal  fungao  dessa  barra  e  mostrar  o  conteudo  real  da  celula,  pois  quando  o  conteudo  da  celula 
se  trata  de  uma  fungao,  a  celula  mostrara  apenas  o  resultado  dela.  Ja  a  barra  de  formulas  mostra  o  real 
conteudo  da  celula,  seja  texto,  seja  formula. 
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-  Conteiido  real  da  celula 

C  D 

E 

10 

20 

_ “J - 

Valor  mostrado  na  cel  u  la 

Barra  de  formulas. 


Continuando  a  estrutura  de  nossa  pasta  e  planilhas,  teremos,  na  ordem,  o  cabegalho  das  colunas,  das 
linhas  que  finalmente  darao  origem  as  celuas.  Teremos  entao,  a  planilha  em  si: 
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Planilha. 

Na  figura  a  cima,  o  canto  marcado  com  uma  seta  mostra  o  local  em  que  podemos,  com  apenas  urn 
clique,  selecionar  a  planilha  inteira. 

Barras  de  Rolagem 

Localizadas  nas  extremidades  direita  e  inferior  da  pagina,  permitem  rolar  a  planilha  na  tela  dando 
visibilidade  a  todo  o  seu  conteudo. 


Barras  de  Rolagem. 


Botoes  de  Navegagao 
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Botoes  de  navegagao. 

Permitem  navegar  entre  as  planilhas  existentes,  indo  para  a  planilha  anterior,  para  a  proxima  ou: 
Ctrl+  botao  esquerdo  do  mouse:  rola  a  visualizagao  para  a  primeira  ou  para  a  ultima  planilha, 
dependendo  do  navegador  selecionado. 

Clique  com  o  botao  direito  do  mouse:  abre  a  lista  com  os  nomes  de  todas  as  planilhas,  facilitando 
seu  acesso  com  apenas  urn  clique: 
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Consulte  todas  as  planilhas. 
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Guias  das  Planilhas 

Cada  planilha  tem  sua  propria  guia,  ou  seja,  sua  propria  aba,  que  recebe  seu  nome  e  pode  sofrer 
algumas  formatagoes  como  ter  a  cor  da  guia  alterada. 
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Guia  da  planilha. 

Clicando  com  o  botao  direito  do  mouse  em  uma  guia  e  possfvel: 

Inserir:  abre  a  janela  Inserir,  que  permite  a  insergao  de  uma  nova  planilha  em  branco  ou  com  outros 
objetos  como  graficos  e  macros. 


- _ . 


Inserir. 


Excluir:  exclui  a  planilha  selecionada. 

Renomear:  permite  alterar  o  nome  da  planilha  ativa. 

Mover  ou  copiar:  permite  a  locomogao  da  planilha  dentro  da  pasta  de  trabalho,  deixando-a  antes  ou 
depois  de  determinada  planilha  e  alterando  a  ordem  em  que  se  encontrava  entre  as  guias  das  planilhas. 
Permite  tambem  criar  uma  copia  da  planilha  selecionada  e  move-la  para  a  ordem  determinada  pelo 
usuario. 

Exibir  codigo:  abre  o  Visual  Basic  for  Applications  para  que  codigos  de  programagao  sejam 
vinculados  a  planilha. 

Proteger  Planilha:  permite  atribuir  senhas  que  impegam  a  alteragao  do  conteudo  da  planilha  por 
terceiros.  Protege  e  planilha  e  o  conteudo  de  celulas  bloqueadas. 

Cor  da  Guia:  permite  alterar  a  cor  da  guia  para  destacar  e  organizar  as  planilhas. 

Ocultar:  esconte  a  planilha  da  lista  de  visualizagao.  Apos  usar  este  recurso,  basta  usar  o  Re-exibir 
para  voltar  a  mostrar  a  planilha. 

Selecionar  todas:  agrupa  todas  as  planilhas  permitindo  formatagdes  e  agoes  em  conjunto  como,  por 
exemplo,  atribuir  uma  cor  a  todas  as  guias. 
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Plan? 

Plans  Plan9  PlanlO  Plans  Plan4 

Plans  F  ...  (+) 

Quando  existem  muitas  planilhas  para  serem  visualizadas,  aparecem  no  infcio  e  no  final  da  lista  de 
guias  sinais  de  “...”  reticencias,  indicando  sua  continuidade.  Para  exibir  guias  que  nao  estao  sendo 
visualizadas,  basta  clicar  nesses  sinais. 
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Indicado  pela  seta  da  figura  acima,  temos  o  botao  “Nova  Planilha”,  que  insere  mais  uma  planilha 
automaticamente  na  lista  das  guias. 

Barra  de  Status:  mostra  informagdes  sobre  a  planilha  a  forma  de  exibigao  do  documento  (normal, 
layout  da  pagina,  visualizagao  de  quebra  de  pagina)  e  o  controle  do  zoom. 

Novas  Pastas 

Para  criar  uma  nova  pasta,  quando  iniciamos  o  programa  e  exibida  a  seguinte  tela: 


Excel 

ftecentc 


AtimHai  :lc 1  :r*Hin  V.'.r  . 

V-a  JcTiilV  I, 

■ 

rl*  all 

ibrfhMntu 

711349 

:h  ■  .ndr. 

utfrjUi 


r  3 S  ■  i  'in Tip.;. 


^5  ;T 


■  pprf  !»•*•  -s  - 


'*-*  ifLr 


fnlrji  ftii  ri  r4 1 i i< i  n  rwiini.i  rki  Hlr*  i 

‘-‘•virpir! 


n_r.iL*..  x.  p.vlJ}.  V‘Te4- 


(1  I 


■  Ap'.r'CXitw  .»«5- 1|-  Inturo 


0fU3UMCJiUJ  Fkiiiii  k  r  , 


jr^iiTvm  Irc-uk  ■ 


-il.-wO  l, 

i.  V:--±ii 


Tela  Inicial  Excel  20 1 6. 

Com  a  tela  inicial  do  Excel  2016  podemos  escolher  inicar  uma  nova  pasta  clicando  na  opgao: 

Pasta  de  trabalho  em  branco:  abrira  urn  arquivo  vazio  para  darmos  infcio  ao  nosso  trabalho; 

Em  urn  dos  modelos  como  “Amortizagao  de  emprestimos”,  “Cartao  de  ponto”  ou  outros,  o  arquivo  abrira 
com  formatagoes  prontas,  bastando  alterar  o  texto  nos  lugares  indicados  para  a  criagao  de  uma  pasta 
com  aparencia  profissional. 

Apos  a  abertura  do  programa,  para  dar  incfcio  a  uma  nova  planilha,  aciona-se,  na  guia  Arquivo,  que  e 
a  primeira  no  canto  superior  esquerdo  da  Faixa  de  opgdes,  a  opgao  Novo,  conforme  indicado  na  figura  a 
seguir: 
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Nova  pasta. 

Apos  essas  agoes,  continuamos  a  criagao  da  nova  pasta,  como  visto  anteriormente,  ou  seja,  clicando 
sobre  o  modelo  que  desejamos  usar. 

Salvar  Arquivo 

A  criagao  do  arquivo  e  efetivada  apos  seu  salvamento,  ou  seja,  sua  gravagao  em  alguma  rmdia  de 
armazenamento,  como  o  HD  do  computador  ou  urn  pendrive. 

Com  o  arquivo  aberto,  clique  no  fcone  Salvar,  ou  use  as  teclas  de  atalho  Ctrl+B,  conforme  indicado  na 
figura: 


Salvar. 
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Outra  forma  de  acionar  o  mesmo  comando,  e  clicando  na  guia  Arquivo  e  depois  na  opgao  Salvar. 
Na  primeira  vez  que  salvamos  urn  arquivo  pelo  fcone  Salvar,  e  aberta  a  tela  a  seguir: 
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Salvar  como. 

Com  a  tela  acima  vemos  o  conteudo  da  pasta  atualmente  selecinada  para  gravagao.  Clicando  em 
“Procurar”,  sera  aberta  uma  tela  onde  e  posslvel  definir  o  local,  o  nome  e  o  tipo  de  arquivo  que  guardara 
nosso  trabalho. 


Q  I  Salvar  como 
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Salvar  como. 

1  e  2-  Escolhemos  o  local  onde  o  arquivo  sera  gravado,  clicando  (1)  na  pasta  e  (2)  na  subpasta  de 
destino. 

3  -  Digitamos  seu  nome  ou  mantemos  o  nome  padrao. 

4  -  Determinamos  o  tipo  do  arquivo. 

Sao  varios  os  tipos  de  arquivo  que  podemos  escolher.  O  tipo  do  arquivo  determina  qual  sera  a  sua 
extensao.  A  extensao  e  o  conjunto  de  tres  ou  quatro  letras  colocadas  pelo  programa  apos  seu  nome  e 
urn  .  (ponto).  Por  exemplo:  material  escrito.xlsx.  No  exemplo,  “material  escrito”  e  o  nome  do  arquivo  e 
“.xlsx”  e  a  extensao.  Ela  serve  de  referenda  para  sabermos  em  qual  programa  um  determinado  arquivo 
foi  criado  e  em  quais  programas  podera  ser  aberto. 

A  opgao  “Salvar”,  em  todas  as  suas  formas  de  acesso  (Ctrl+B,  icone  Salvar  ou  Arquvio,  Salvar),  abre 
a  janela  Salvar  como  apenas  na  primeira  vez  que  e  acionado  para  cada  arquivo.  Depois  que  ele  ja  esta 
gravado,  se  for  acionada  novamente,  ira  gravar  as  alteragoes  efetuadas  automaticamente  no  mesmo 
arquivo.  Essa  agao  faz  com  que  tenhamos  apenas  o  arquivo  em  sua  forma  mais  atual. 
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Se  a  intensao  for  manter  o  arquivo  original  e  salvar  um  outro  arquivo  que  tenha  o  conteudo  inicial  mais 
as  alteragoes  realizadas,  e  possivel  acionar  as  telas  que  vimos  atraves  da  guia  “Arquivo”,  opgao  “Salvar 
como”.  Com  ela  sempre  sera  possivel  escolher  outro  local,  outro  nome  e  outro  tipo  para  o  arquivo. 


Abrir  Arquivos 

Para  abrir  arquivos  existentes,  apos  a  abertura  do  programa,  usamos  a  guia  “Arquivo”  e  a  opgao  “Abrir”. 
Com  estes  procedimentos,  sera  aberta  uma  tela  com  a  lista  das  pastas  recentemente  utilizadas,  para 
facilitar  a  sua  abertura  com  apenas  um  clique  em  seu  nome. 


Into  rm  :r;c  cs 
Novo 
Abrir 
'Salvar 

Salvar  tome 
Trnprirnir 
Co  m  psrb  Ih  a  r 
Eiportor 


Abrir 


PaSLds  Lie  Trabcfha  Recer.te? 


■ 

Computador 


Pastas  de  Trabalho  Recentes 


2 1  a- 1  flfie  de  Cornpra  de  M&veis.xls 

ilnra  Hr  “mi  ^ Ih n 


Vendedor  -  CGpiaxlsx 

B  ocu  ni  E"itc ; 


Festc  die  nove  e  eniversarfoxlsx 

'ainJ  C  d-oj  m  Entoi 


Conseguir  em  2013.xlsr 
Docu  m  a-itc  [ 


On;ainento.xisx 

GciumefitcE 


Abrir  -  Pastas  de  trabalho  recentes. 


Caso  a  pasta  desejada  nao  esteja  na  lista  das  pastas  de  trabalho  recentes,  podemos  clicar  no  icone 
“Computador”  e  procura-la  em  uma  das  pastas  da  lista,  ou  pelo  botao  “Procurar”. 


InForrmagoes 


Abrir 


Ndrvd 


Abrir 


M-)  Pas  ta  $  cte  T ra  ba  iho  Recentes 


Salvar 


Salvar  como 


B  Computador 


[mpnmnr 


Com  p  j  rt  i  Ihar 


Exporter 


?0  Computador 

Pastas  Recentes 

Area  de  Trabalho 
Documentor 


Procurer 


Abrir  -  Procurar. 

Quando  clicamos  em  “Procurar”,  e  aberta  uma  tela  que  da  acesso  a  todo  o  conteudo  do  computador. 
Nela,  clicando  nas  pastas  e  subpastas  ou  em  dispositivos  de  armazenamento  e  de  rede  conectados  a 
maquina,  seguimos  o  caminho  que  nos  leva  a  pasta  de  trabalho  desejada.  Ao  encontra-la,  clicamos  duas 
vezes  sobre  seu  icone  e  sera  aberta. 

Trabalhar  em  Grupo  em  Documentos  do  Office  no  Onedrive 

Com  o  Office  Online  e  facil  trabalhar  com  outras  pessoas,  porque  voce  pode  enviar  links  para 
documentos  em  vez  de  anexos  de  arquivos.  Isso  salva  espago  de  armazenamento  no  e-mail  e  evita  que 
voce  tenha  que  reunir  varias  versoes  do  mesmo  documento. 

Para  enviar  um  link,  clique  em  Compartilhar  na  parte  superior  da  janela  do  programa  do  Office  Online, 
quando  estiver  visualizando: 


Excel  Online 


ARQUIVO 

A 


EDIT Aft  PASTA  DE  TRABALHO  - 


COMPARTILHAR  A 


H 


H 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

-  -  338 


Ou  editando  seu  documento: 


#5^  Maxi 

^  w  educa 


Quando  seus  amigos  clicarem  no  link  enviado,  o  documento  abrira  em  seus  navegadores. 

Marco  Santos  compartilhou  ur 

Marco  Santos  <marcosantos@ 
para  mim  z 

Ola  Laura,  basta  adicionar  suas 
Marco  tem  urn  documento  no  S 
E3:-  Planiiha  de  inscrigao.xlsx 


Para  editar,  basta  clicar  no  comando  de  edigao  no  programa  Office  Online  (se  voce  enviar  urn  link  por 
e-mail,  sera  preciso  se  conectar  primeiro). 


EDITAR  PASTA  DE  TRABALHO  -  COM  PARTI  Lh 


Editar  no  Excel 

Use  a  funcionalidade  completa  do 
Microsoft  Excel. 


Editar  no  Excel  Online 

Faga  alteragoes  rapidas  aqui  em  seu 
navegador. 


Para  comegar,  armazene  seus  documentos  no  OneDrive 

Carregue  seus  documentos  no  OneDrive  e  compartilhe-os. 

Trabalhar  com  outras  Pessoas  no  Excel  Online 

Se  voce  disponibilizar  uma  pasta  de  trabalho  para  ser  editada  por  outras  pessoas,  seus  amigos 
poderao  trabalhar  nela  ao  mesmo  tempo  que  voce.  Isso  e  bom  para  coletar  informagdes  de  urn  grupo  de 
pessoas  em  uma  unica  pasta  de  trabalho,  como  uma  lista  de  informagdes  ou  urn  projeto  em  grupo.  Nao 
e  mais  preciso  enviar  e-mails  para  uma  lista  inteira. 

Enquanto  voce  esta  editando  a  pasta  de  trabalho,  o  Excel  Online  mostra  se  outras  pessoas  tambem 
estao  trabalhando  nela. 


iirtilhar 


Marco' Santos  Sair 


Laura  Cunha  tambem  esta  editando  T 


I 


Laura  Cunha 

Edigao  A1 


Observagoes:  todos  trabalham  no  Excel  Online;  se  alguem  abrir  a  pasta  de  trabalho  no  aplicativo  para 
area  de  trabalho  do  Excel,  ela  nao  podera  ser  editada  no  Excel  Online  ate  ser  fechada  no  Excel  para  area 
de  trabalho. 

Como  o  Excel  Online  salva  automaticamente  as  alteragoes  de  cada  urn,  os  comandos  Desfazer  e 
Refazer  podem  nao  funcionar  da  forma  esperada. 

Alem  disso,  quando  uma  pessoa  muda  a  ordem  de  classificagao  ou  filtra  os  dados,  a  visao  muda  para 
todos  que  estao  editando  a  pasta  de  trabalho.  Entao  use  a  classificagao  e  a  filtragem  de  forma  consciente 
enquanto  outras  pessoas  estiverem  na  pasta  de  trabalho. 

Elaboracao  de  Tabelas  e  Graficos 

Os  recursos  de  edigao  de  uma  planilha  compreendem  a  digitagao,  os  comandos  Desfazer/Refazer, 
Repetir,  os  comandos  dos  grupos  Area  de  Transference,  Fonte,  Alinhamento,  Numero,  Estilo  Celulas  e 
Edigao,  que  encontramos  na  guia  Pagina  Inicial. 
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Iniciaremos  com  os  grupos  Area  de  trasferencia  e  Edigao  para  depois  tratarmos  separadamente  dos 
grupos  Fonte,  Alinhamento,  Numero,  Estilo  Celulas,  que  compreendem  a  formatagao  da  planilha, 
propriamete  dita. 

Grupo  Area  de  Transference 

Possui  os  botoes  de  comando  para  colar,  recortar,  copiar  e  pincel  de  formatagao.  Quando  usamos  os 
recursos  de  recortar  e  copiar,  o  conteudo  recortado  ou  copiado  fica  armazenado  na  memoria  RAM  do 
computador,  em  uma  area  denominada  area  de  transference. 

Colar:  aplica  no  documento  urn  texto  ou  imagem  que  foi  copiada  ou  recortada.  Teclas  de  atalho  CTRL 
+  V. 

Recortar:  retira  do  documento  e  coloca  na  area  de  transference  urn  texto  ou  imagem  selecionada. 
Teclas  de  atalho  CTRL  +  X. 

Copiar:  cria  uma  copia  do  texto  ou  imagem  selecionado  e  deixa  na  area  de  transference.  Teces  de 
atalho  CTRL  +  C. 

Pincel  de  formatagao:  guarda  a  formatagao  do  texto  selecionado  para  aplicar  em  outro  ponto  do  texto. 
Teclas  de  atalho  CTRL  +  SHIFT  +  C. 

Grupo  Edigao 


MSI- 

p£  * 

I _ 


4- 


zT 


* 


H 


Classifies  Localise 
e  Filtrar  *  Selecionar  * 

Ed^ao 


Grupo  edigao. 

1  -  Soma:  exibe  a  soma  das  celulas  selecionadas  diretamente  apos  essas  celulas. 

2  -  Classificar  e  filtrar:  organiza  os  dados  para  que  sejam  mais  facilmente  analisados. 

3  -  Localizar  e  Selecionar:  localiza  e  seleciona  urn  texto  especffico,  uma  formatagao  ou  urn  tipo  de 
informagao  na  pasta  de  trabalho. 

4  -  Preencher:  continua  urn  padrao  em  uma  ou  mais  celulas  adjacentes. 


i  i  a 

i 

2 

2 

4 

3 

6 

4 

S 

5 

10 

Exemplo  preencher. 

5  -  Limpar:  exclui  todos  os  elementos  da  celula  ou  remove  seletivamente  a  formatagao,  o  conteudo  ou 
os  comentarios. 

Grupo  Fonte 

Permite  a  formatagao  da  fonte  das  palavras  ou  caracteres  selecionados,  mudando  sua  forma,  tamanho 
e  usando  efeitos  para  realgar  ou  fazer  indicagdes  especiais  no  texto,  como  a  aplicagao  de  italico,  para 
indicar  uma  palavra  em  outro  idioma,  ou  sublinhado  para  indicar  urn  link. 
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Grupo  fonte. 

1  -  Fonte  (Ctrl+Shift+F):  permite  a  selegao  de  uma  nova  fonte  para  o  texto. 

2  -  Tamanho  da  fonte  (Ctrl+Shift+P):  muda  o  tamanho  dos  caracteres  do  texto  selecionado. 

3  -  Aumentar  tamanho  fonte  (Ctrl+>):  aumenta  o  tamanho  da  fonte  da  palavra,  letra  ou  caracteres 
selecionados. 

4  -  Reduzir  tamanho  da  fonte  (Ctrl+<):  reduz  o  tamanho  da  fonte  da  palavra,  letra  ou  caracteres 
selecionados. 

5  -  Negrito  (Ctrl+N):  aplica  negrito  ao  texto  selecionado. 

6  -  Italico  (Ctrl+I):  aplica  italico  ao  texto  selecionado. 

7  -  Sublinhado  (Ctrl+S):  permite  sublinhar,  ou  seja,  desenhar  uma  linha  na  base  da  palavra 
selecionada. 

8  -  Bordas:  aplica  e  configura  bordas  para  as  celulas  selecionadas. 

9  -  Cor  de  Preenchimento:  aplica  cor  ao  piano  de  fundo  das  celulas  para  destaca-las. 

10  -  Cor  da  fonte:  muda  a  cor  do  texto. 

Grupo  Alinhamento 


Grupo  Alinhamento. 

1  -  Alinhar:  alinha  o  texto  na  celula  conforme  a  opgao  escolhida.  Da  esquerda  para  a  direita,  podemos 
escolher: 

-  Alinhar  em  cima:  alinha  o  texto  a  parte  superior  da  celula. 

-  Alinhar  no  meio:  alinha  o  texto  de  forma  que  fique  centralizado  entre  a  parte  superior  e  inferior  da 
celula. 

-  Alinhar  em  baixo:  alinha  o  texto  a  parte  inferior  da  celula. 

-  Alinhar  a  esquerda:  alinha  o  conteudo  a  esquerda  da  celula. 

-  Centralizar:  centraliza  o  conteudo. 

-  Alinhar  a  direita:  alinha  o  conteudo  a  direita  da  celula. 

2  -  Orientacao:  gira  o  texto  na  diagonal  ou  na  vertical.  E  uma  otima  maneira  de  rotular  colunas  inteiras. 
Inclina  o  texto  no  sentido  anti-horario,  no  sentido  horario,  na  vertical,  gira  o  texto  para  cima  ou  para  baixo. 

3  -  Quebrar  texto  automaticamente:  quebra  o  texto  extralongo  em  varias  linhas  para  poder  ve-lo 
integralmente: 


‘1 

2 

Microsoft  E: 

A 

1 

2 

Microsoft 

Excel 

Quebrar  texto  automaticamente. 

4  -  Diminuir  recuo:  move  o  conteudo  aproximando-o  da  borda  da  celula. 

5  -  Aumentar  recuo:  move  o  conteudo  afastando-o  da  borda  da  celula. 
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6  -  Mesclar  e  centralizar:  combina  e  centraliza  os  conteudos  das  celulas  selecionadas  em  uma  nova 
celula  maior,  ou  seja,  junta  varias  celulas  como  se  fossem  uma. 


Mesclar  e  centralizar. 


Grupo  Numero 


Geral 

w 

i  ■  %  005 

,00 

jOO 

Numero 

Hi 

Grupo  numero. 

Escolhe  como  os  valores  de  uma  celula  serao  exibidos:  como  percentual,  moeda,  data  ou  hora.  Os 
botdes  exibidos  na  imagem  acima,  respectivamente,  transformam  os  numeros  em:  estilo  da  moeda, 
percentual,  milhar,  diminuem  as  casas  decimals  e  aumentam  as  casas  decimals. 

Grupo  Estilo 


B  [ 

l 

* 

Formatagao  Formata  r  com  o  Estilos  de 

Condicional T  Tabela  T  C« 

elula  - 

Estilo 

Grupo  estilo. 

Formatagao  condicional:  realga  as  celulas  desejadas,  enfatizando  valores  que  temos  a  intengao  de 
ressaltar  para  o  usuario,  seja  por  representarem  o  resultado  final  de  uma  fungao  ou  uma  condigao. 
Podemos  usar,  para  essa  formatagao,  estilo  de  fonte,  de  preenchimento,  entre  outros  recursos.  Por 
exemplo,  se  desejarmos  que  uma  celula  fique  com  a  cor  da  fonte  em  vermelho,  sempre  que  seu  valor  for 
negativo,  podemos  usar  a  formatagao  condicional. 

Formatar  como  tabela:  formata  rapidamente  urn  intervalo  de  celulas  e  o  converte  em  tabela, 
escolhendo  urn  estilo  de  tabela  predefinido. 

Estilo  de  celula:  formata  rapidamente  uma  celula  escolhendo  urn  dos  estilos  predefinidos. 

Grupo  Celulas 


□□ 

[=□ 

ffl 

1* 

Inserir 

T 

Excluir 

T 

Formatar 

T 

Celulas 

Grupo  celulas. 

Inserir:  insere  linhas,  celulas,  colunas  e  tabelas. 

Excluir:  exclui  linhas,  celulas,  colunas  e  tabelas. 

Formatar:  altera  a  altura  da  linha  ou  a  largura  da  coluna,  organiza  planilhas  ou  protege/oculta  celulas. 
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Guia  Inserir 
Grupo  Graficos 


ii- 

&  T  ^  T 

ill 

II? 

Graficos 

$t- 

-  iii  - 

■p 

Grafico 

Recomendados 

tv- 

Dinamico  T 

Graficos 

Grupo  graficos. 

Um  grafico  e  uma  representagao  visual  de  seus  dados.  Usando  elementos  como  colunas  (em  um 
grafico  de  colunas)  ou  linhas  (em  um  grafico  de  linhas),  um  grafico  exibe  uma  serie  de  dados  numericos 
em  um  formato  grafico74. 

O  Excel,  disponibiliza  os  graficos  em  diversos  formatos,  facilitando  a  interpretagao  dos  dados 
relacionados.  Os  tipos  de  graficos  disponfveis  estao  contido  na  aba  Inserir  da  Barra  de  Ferramentas: 


[nserir 

ril  * 

•  9r  4* 

^  o 

Coiunas  Linhas 

Pizza  B  arras  Area 

Dispersao  Outros 

v  T 

T"'  W  T 

T  Graficos T 

Graficos 

Tm, 

Graficos. 

Apos  selecionar  celulas,  podemos  escolher  um  dos  tipos  de  graficos  para  serem  criados  na  planilha 
referente  aos  dados  ou  em  uma  nova  planilha  separadamente. 

Para  criarmos  um  grafico: 

Is)  Selecionamos  um  grupo  de  celulas  que,  obrigatoriamente,  tern  que  envolver  dados  numericos. 
Somente  com  dados  numericos  contidos  nesta  selegao  sera  possivel  criar  um  grafico,  pois  os  graficos 
representam  (expressam)  dados  numericos. 


Projepao  da  despesa 

pubiica  com  pensdes 

2 

3 

Espanha 

8t6 

4 

Tortuga! 

11,1 

5 

Hoianda 

7,7 

6 

Selegao  das  celulas  para  criagao  do  grafico. 

2Q)  Escolher  um  tipo  de  grafico  que  represente  adequadamente  o  que  desejamos.  Temos  que  tomar 
um  cuidado  especial  na  hora  de  escolher  o  tipo  de  grafico,  pois  nem  sempre  ele  consegue  representar  o 
que  desejamos.  Por  isso,  devemos  ler  atentamente  a  breve  explicagao  que  aparece  sob  os  tipos  de 
graficos  para  escolhermos  o  mais  adequado: 


Aplicagao  do  grafico. 


74 Criar  graficos  com  seus  dados  em  uma  planilha  -  https://support.office.com/pt-br/articie/in%C3%ADcio-r%C3%A1pido-crie-gr%C3%A1ficos-com-seus-dados- 
45af7d1b-4a45-4355-9698-0 1 126488e689 
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Os  graficos  podem  ser: 

-  Colunas:  usados  para  comparar  valores  em  diversas  categorias. 

-  Linhas:  sao  usados  para  exibir  tendencias  ao  longo  do  tempo. 

-  Pizza:  exibem  a  comparagao  de  valores  em  relagao  a  urn  total. 

-  Barras:  comparam  multiplos  valores. 

-  Area:  mostram  as  diferengas  entre  varios  conjuntos  de  dados  ao  longo  de  urn  perfodo  de  tempo. 

-  Dispersao:  compara  pares  de  valores. 

-  Outros  graficos:  possibilita  a  criagao  de  graficos  como  Agdes,  Superficie,  Rosea,  Bolhas  e  outros. 


Tipos  de  Graficos 


Tipo 


Caracteristica 


Exemplo 


Vendas  no  Leste  da 


Asia 


Colunas 


Graficos  de  colunas  apresentam 
valores  comparados  atraves  de 
retangulos  na  vertical. 


$60,000 

$50,000 

$40,000 

$30,000 

$20,000 

$10,000 

$- 


1° 


R$  70.000 


1 

Trim. 


2*  Trim.  3*  Trim.  4°  Trim. 


■  2004 

■  2005 


Linhas 


Graficos  de  linhas  exibem  dados 
continuos  ao  longo  do  tempo,  ideais 
para  mostrar  tendencias  em  dados  a 
intervalos  iguais. 


R$  60.000 
R$  50.000 
R$  40.000 
R$  30.000 
R$  20.000 
R$  10.000 


R$- 


-♦-Europa 

-H-E.U.A. 

-A-Japao 


Pizza 


Graficos  de  pizza  mostram  o 
tamanho  de  itens  em  uma  serie  de 
dados,  de  modo  proporcional  a  soma 
dos  itens.  Os  pontos  de  dados  em 
urn  grafico  de  pizza  sao  exibidos 
como  urn  percentual  de  toda  a  pizza. 


Tri  1  Tri  2  Tri  3  Tri  4 


Vendas  no  almogo 

15%  _ 


21% 


Vendas  por  RegiSo 


HSanduiches 
■  Saladas 
0Sopa 
H  Bebidas 
0  Sobremesas 


Barras 


Graficos  de  barras  apresentam  a 
relagao  de  cada  item  com  o  todo, 
exibindo  os  dados  em  tres  eixos. 


Japao 


EUA 


Europa 


$- 


. . . H 

'  '■  i 

$50  $100  $150  $200  $250 

Mil 


Vendas  por  Estado 


Graficos  de  area  enfatizam  a 
magnitude  da  mudanga  no  decorrer 
do  tempo  e  podem  ser  usados  para 
chamar  atengao  para  o  valor  total  ao 
longo  de  uma  tendencia. 


£400,000  -i 


£300,000  - 
$200,000  - 
$100,000 


H  Idaho 
I  Montana 
I  i  Oregon 
S  Washingtor 
■  Utah 


2  0  03 


2004 


2005 
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Um  grafico  de  dispersao  possui 
dois  eixos  de  valores,  mostrando  um 
conjunto  de  dados  numericos  ao 
longo  do  eixo  horizontal  e  outro  ao 
longo  do  eixo  vertical,  indicado  para 
exibigao  e  comparagao  de  valores 
numericos,  como  dados  cientfficos, 
estatisticos  e  de  engenharia. 


Niveis  de  Politico  nas  Chuvas 


a 


i£  50  -- 

o  — 

0r0  Zr0  4r0  6r0  Sr0 

Chuvas  Marias 


Tabela  6  -  Apresentagao  de  Graficos75. 

Criar  uma  Tabela  Dinamica  para  Analisar  Dados  da  Planilha 

A  capacidade  de  analisar  os  dados  rapidamente  pode  ajudar  voce  a  tomar  decisdes  de  negocios 
melhores.  Mas  as  vezes  e  dificil  saber  por  onde  comegar,  especialmente  quando  se  tern  um  monte  de 
dados76.  As  Tabelas  Dinamicas  sao  uma  excelente  maneira  de  resumir,  analisar,  explorar  e  apresentar 
seus  dados,  e  e  possfvel  cria-las  com  apenas  alguns  cliques.  As  Tabelas  Dinamicas  sao  altamente 
flexiveis  e  podem  ser  ajustadas  rapidamente  dependendo  de  como  os  dados  precisam  ser  exibidos.  Voce 
tambem  pode  criar  Graficos  Dinamicos  com  base  em  Tabelas  Dinamicas.  Eles  serao  atualizados 
automaticamente  com  a  atualizagao  delas. 

Por  exemplo,  veja  uma  lista  de  despesas  domesticas  simples  e  uma  tabela  dinamica  com  base  nela: 


1 _ A 

B 

C 

1 

MES 

CATEGORIA 

VALOR  1 

n 

41 

Janeiro 

Transporte 

R$  74,00 

3 

Janeiro 

Supermercado 

R$  235,00 

4 

Janeiro 

Despesas  domesticas 

R$  175,00 

5 

Janeiro 

Entretenimento 

R$  100,00 

6 

Fevereiro 

Transporte 

R$  115,00 

7 

Fevereiro 

Supermercado 

R$  240,00 

VALOR. 

MES  Q 

8 

Fevereiro 

Despesas  domesticas 

R$  225,00 

CATEGORIA  ^ 

Janeiro 

Fevereiro 

Margo 

Total  Gera 

9 

Fevereiro 

Entretenimento 

R$  125/00 

Entretenimento 

R$  100 

R$  125 

R$  120 

RS  345 

10 

Margo 

Transporte 

R$  00,00 

Supermercado 

RS  235 

RS  240 

R$  260 

R$  735 

11 

Margo 

Supermercado 

R$  260,00 

Despesas  domesticas 

Ft$  175 

R$  225 

R$  200 

RS  600 

12 

Margo 

Despesas  domesticas 

R$  200,00 

Transporte 

RS  74 

RS  115 

RS  90 

R$  279 

13  1 

Margo 

Entretenimento 

R$  120,00  . 

Total  Gera! 

R$  584 

R$  705 

R$  670 

R$  1.959 

1 


Dados  de  despesas  domesticas  Tabela  Dinamica  correspondente 

Em  seguida,  veja  um  Grafico  Dinamico: 


Despesas  domesticas  por  Mes 

R$  300 
RS25Q 
R5200 
R$  150 
RSI DO 
R$50 
R$G 

Janeiro  [Fevereiro  Marfo 

■  Entretenimento  ■  Supermercado  ■  Despesas  domesticas  ■  Transporte 


75  Tipos  de  Graficos  Disponiveis  -  https://support.office.com/pt-br/article/Tipos-de-gr%C3%A1ficos-dispon%C3%ADveis-a6187218-807e-4103-9e0a- 
27cdb  1 9afb90#bmcolumncharts 

7676  https://support.office.com/pt-br/article/criar-uma-tabela-din%0C3%0A2mica-para-anaHsar-dados-da-planilha-a9a84538-bfe9-40a9-a8e9-f99134456576 
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Observagao:  as  capturas  de  tela  neste  artigo  foram  tiradas  no  Excel  2016.  Se  voce  tiver  uma  versao 
diferente,  seu  modo  de  exibigao  pode  ser  ligeiramente  diferente,  salvo  especificagao  em  contrario,  a 
funcionalidade  e  a  mesma. 

Antes  de  Comegar 

-  Seus  dados  devem  ser  organizados  em  um  formato  tabular  e  nao  ter  linhas  ou  colunas  vazias.  O 
ideal  e  poder  usar  uma  tabela  do  Excel  como  a  do  exemplo  acima. 

-  As  tabelas  sao  uma  otima  fonte  de  dados  de  Tabela  Dinamica,  ja  que  as  linhas  adicionadas  a  uma 
tabela  sao  inclufdas  automaticamente  na  Tabela  Dinamica  quando  voce  atualiza  os  dados  e  as  novas 
colunas  sao  inclufdas  na  lista  Campos  da  Tabela  Dinamica.  Caso  contrario,  voce  precisa  atualizar  o 
intervalo  de  fonte  de  dados  manualmente  ou  usar  uma  formula  dinamica  de  intervalo  nomeado. 

-  Os  tipos  de  dados  nas  colunas  devem  ser  os  mesmos.  Por  exemplo,  voce  nao  deve  misturar  as  datas 
e  texto  na  mesma  coluna. 

-  As  Tabelas  Dinamicas  trabalham  com  um  instantaneo  dos  seus  dados,  chamados  de  cache,  para 
que  seus  dados  reais  nao  sejam  alterados  de  jeito  nenhum. 

Criar  uma  Tabela  Dinamica 

Se  voce  tiver  experiencia  limitada  com  Tabelas  Dinamicas  ou  nao  souber  como  comegar,  uma  Tabela 
Dinamica  Recomendada  e  uma  boa  opgao.  Quando  voce  usa  este  recurso,  o  Excel  determina  um  layout 
significativo,  combinando  os  dados  com  as  areas  mais  adequadas  da  Tabela  Dinamica.  Isso  oferece  um 
ponto  inicial  para  experimentos  adicionais.  Depois  da  criagao  de  uma  Tabela  Dinamica  recomendada, 
voce  pode  explorar  orientagdes  diferentes  e  reorganizar  os  campos  para  obter  os  resultados  desejados. 
O  recurso  Tabelas  Dinamicas  Recomendadas  foi  adicionado  ao  Excel  2013.  Se  voce  tern  uma  versao 
anterior,  siga  as  instrugoes  abaixo  para  aprender  a  criar  uma  Tabela  Dinamica  manualmente. 

-  Tabela  Dinamica  Recomendada 

1 .  Clique  em  uma  celula  nos  dados  de  origem  ou  no  intervalo  de  tabela. 

2.  Va  para  Inserir  >  Tabelas  >  Tabela  Dinamica  Recomendada. 


Arquivo  P  agin  a  Inicial 


Inserir 


i: 


3 


Tabela  Tabelas  Dinamicas  abela 
Dinamica  Recomendadas 

Tabelas 


Imag* 


3.  O  Excel  analisa  os  dados  e  apresenta  varias  opgoes,  como  no  exemplo  que  usa  os  dados  de 
despesas  domesticas. 

Tabelas  Dina  micas  Recomerdadas 


Soma  de  V^LGRtS  p 

or  CATEGORIA 

Sotnlos  dp  UnhB  • 

cte  VAI.QRF5 

Entfwtenimfcnto 

3^ 

SLipermefcado 

7.3  5 

Ltespeads  d-o^GifiicESis 

60D 

Tn  nsparte 

in  I ! 

Total  Gera 

1959 

Soma  de  VALORES 

por  MES 

Rotului  de  Li,'lhd 

Soma  r-p  VAI ORF5 

Janeiro 

58^ 

Fevsrwro 

705 

&70 

Total  Geral 

1959 

4.  Selecione  a  Tabela  Dinamica  desejada  e  pressione  OK.  O  Excel  criara  uma  Tabela  Dinamica  em 
uma  nova  planilha  e  exibira  a  Lista  de  Campos  da  Tabela  Dinamica. 
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-  Criar  uma  Tabela  Dinamica  Manualmente 

1 .  Clique  em  uma  celula  nos  dados  de  origem  ou  no  intervalo  de  tabela. 

2.  Va  para  Inserir  >  Tabelas  >  Tabela  Dinamica. 


Arquivo 


Pagina  Inicial 


Tabela 

Dinamica 


Tabelas  Dinamicas.  Tabela 
Recomendadas 

Tabelas 


Image 


Se  voce  estiver  usando  o  Excel  for  Mac  201 1  e  versoes  anteriores,  o  botao  Tabela  Dinamica  fica  na 
guia  Dados  do  grupo  Analise. 


Analise 

.U 

Tab  el 

T  ■ 

a  H 

. L1 

ipote 

T 

5€5 

Dinamica 


3.  O  Excel  exibira  o  dialogo  Criar  Tabela  Dinamica  com  seu  intervalo  ou  nome  de  tabela  selecionado. 
Nesse  caso,  estamos  usando  uma  tabela  chamada  "tbl_DespesasDomesticas". 


4.  Na  segao  Escolha  onde  deseja  que  o  relatorio  de  Tabela  Dinamica  seja  colocado,  selecione  Nova 
Planilha,  ou  Planilha  Existente.  No  caso  de  uma  Planilha  Existente,  voce  precisara  selecionar  a  planilha 
e  a  celula  em  que  deseja  colocar  a  Tabela  Dinamica. 

5.  Se  voce  quiser  incluir  varias  tabelas  ou  origens  de  dados  em  sua  Tabela  Dinamica,  clique  na  caixa 
de  selegao  Adicionar  estes  dados  ao  Modelo  de  Dados. 

6.  Clique  em  OK  para  o  Excel  criar  uma  Tabela  Dinamica  em  branco  e  exibir  a  lista  Campos  da  Tabela 
Dinamica. 


Trabalhando  com  a  Lista  Campos  da  Tabela  Dinamica 

Na  area  Nome  do  Campo  na  parte  superior,  marque  a  caixa  de  selegao  dos  campos  que  voce  deseja 
adicionar  a  Tabela  Dinamica.  Por  padrao,  campos  nao  numericos  sao  adicionados  a  area  Linha,  os 
campos  de  data  e  hora  sao  adicionados  a  area  Coluna  e  os  campos  numericos  sao  adicionados  a  area 
Valores.  Voce  tambem  pode  arrastar  e  soltar  itens  disponfveis  em  urn  dos  campos  da  Tabela  Dinamica 
manualmente  ou,  se  nao  quiser  mais  urn  item  na  sua  Tabela  Dinamica,  pode  simplesmente  arrasta-lo 
para  fora  da  lista  Campos  ou  desmarca-lo.  A  capacidade  de  reorganizar  os  itens  do  campo  e  urn  dos 
recursos  de  Tabela  Dinamica  que  facilita  a  mudanga  da  sua  aparencia  rapidamente. 
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Campos  da  Tabela  Dinam...  T  x 

Escolha  os  campos  para  adicionar  ao 
relatorio: 


Pesquisar 


0  MES 
0  CATEGORIA 
0  VALOR 


Arraste  os  campos  entre  as  areas  abaixo: 


FILTROS 


llll  COL  UNAS 
MES 


Colo  n  as 


=  LINHAS 
CATEGORIA 


Segao  de  linhas 


£  VALORES 


Adiar  Atualiza^ao  do  Layout  ATUALIZAR 


VALOR 


CATEGORIA 


Entretenimento 
Suf 


linhas 


pi 

Despesas  domesticas 


Transports 


Total  Geral 


MES  B 
Janeiro 


r$ioo 

R$  235 
R$  175 
R$  74 

|g£jgj 


R$  125 

R$  120 

R$345 

R$  '4  nl 

Valores  1 

R$  735 

R$22^^ 

R$  200 

R$600 

R$  115 

R$  90 

R$  279 

R$705 

R$  670 

R$  1.959 

Lista  Campos  da  Tabela  Dinamica  Campos  correspondentes  em  uma  Tabela  Dinamica 

Valores  da  Tabela  Dinamica 

-  Resumir  Valores  por 

Por  padrao,  os  campos  da  Tabela  Dinamica  que  sao  colocados  na  area  Valores  serao  exibidos  como 
uma  SOMA.  Se  o  Excel  interpreta  os  dados  como  texto,  ele  sera  exibida  como  CONTAGEM.  E  por  isso 
que  e  tao  importante  nao  misturar  os  tipos  de  dados  nos  campos  de  valor.  Voce  pode  alterar  o  calculo 
padrao  clicando  primeiro  na  seta  a  direita  do  nome  do  campo  e  selecionando  a  opgao  Configuragoes  de 
Campo  de  Valor. 


£  VALORES 


Mover  para  Filtro  de  Relatorio 
Mover  par  a  Rctulos  de  Linha 
llll  Mover  para  Rotulos  de  Coluna 

Remover  campo 

HiQ  Configurates  do  Campo  de  Valor... 


Em  seguida,  altere  o  calculo  na  segao  Resumir  Valores  por.  Observe  que  quando  voce  altera  o  metodo 
de  calculo,  o  Excel  o  acrescenta  a  segao  Nome  Personalizado,  como  "Soma  de  NomeDoCampo",  mas 
voce  pode  altera-lo.  Se  voce  clicar  no  botao  Formato  de  Numero,  podera  alterar  o  formato  de  numero  no 
campo  inteiro. 
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Configurates  do  Campo  de  Valor 

Nome  da  Fonte:  VALOR 


Nome  Personalizado:: 

Soma  de  VALORES 

Resumir  Valores  por 

Mostrar  Valores  como 

Resu ml r  campo  de  valor  por 

Escolha  o  tipo  de  calculo  que  deseja  usar  para  resumir 
os  dados  do  campo  selecionado 


Formate  do  Numero 

OK 

Cancelar 

A 


Dica:  como  a  alteragao  do  calculo  na  segao  Resumir  Valores  por  vai  alterar  o  nome  do  campo  de 
Tabela  Dinamica,  e  melhor  nao  renomear  os  campos  da  Tabela  Dinamica  ate  terminar  de  configurar  a 
Tabela  Dinamica.  Urn  truque  e  usar  Localizar  e  Substituir  (Ctrl+H)  >0  que  voce  esta  procurando  >  "Soma 
de",  Substituir  por  >  deixar  em  branco  para  substituir  tudo  ao  mesmo  tempo  em  vez  de  redigitar 
manualmente. 

-  Mostrar  Valores  como 

Em  vez  de  usar  urn  calculo  para  resumir  os  dados,  voce  tambem  pode  exibi-los  como  uma 
porcentagem  de  urn  campo.  No  exemplo  a  seguir,  alteramos  nossos  valores  de  despesas  domesticas 
para  serem  exibidos  como  uma  %  do  Total  Geral  em  vez  da  soma  dos  valores. 


VALOR 

CATEGORIA  ^ 

ME  5  Q 

Janeiro 

Feverefro 

Marpo 

Total  Geral 

Entretenimento 

5,10% 

6,38% 

6,13% 

17,61% 

Supermercado 

12,00% 

12,25% 

13,27% 

37,52% 

Despesas  domesticas 

8,93% 

11,49% 

10,21% 

30,63% 

Trans  porte 

3,78% 

5,87% 

4,59% 

14,24% 

Total  Geral 

29,81% 

35,99% 

34,20% 

100,00% 

Depois  de  abrir  o  dialogo  Configuragoes  do  Campo  de  Valor,  voce  podera  fazer  suas  escolhas  na  guia 
Mostrar  Valores  como. 
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-  Exibir  um  Valor  como  Calculo  e  Porcentagem 

Basta  arrastar  o  item  para  a  segao  Valores  duas  vezes  e  configurar  as  opgoes  Resumir  Valores  por  e 
Mostrar  Valores  como  para  cada  um  deles. 

Atualizar  Tabelas  Dinamicas 

Se  voce  adicionar  novos  dados  a  fonte  de  dados  da  T abela  Dinamica,  as  Tabelas  Dinamicas  que  foram 
criadas  com  essa  fonte  de  dados  precisarao  ser  atualizadas.  Para  atualizar  apenas  uma  T abela  Dinamica, 
clique  com  o  botao  direito  do  mouse  em  qualquer  lugar  no  intervalo  de  Tabela  Dinamica  e  selecione 
Atualizar.  Se  voce  tiver  varias  tabelas  dinamicas,  selecione  uma  celula  em  uma  Tabela  Dinamica.  Em 
seguida,  na  Faixa  de  Opgdes  va  para  Ferramentas  de  Tabela  Dinamica  >  Analisar  >  Dados  >  Clique  na 
seta  no  botao  Atualizar  e  selecione  Atualizar  Tudo. 


Ferramentas  de  Tabela  Dinamica 

Analisar 

Design 

o 

TJT 

[3 


p 


Atualizar  Altera r  Fonte 
T  de  Dados T 


Li m par  Selec 


B 


^  Atualizar 


l£  A 


Atualizar  Tudo 


B 


(gf  Status  da  Atualizagao 
Cancelar  atualizagao 

Propriedades  da  Conecao... 


Excluindo  uma  Tabela  Dinamica 

Se  voce  criou  uma  Tabela  Dinamica  e  decidiu  que  nao  precisa  mais  dela,  pode  simplesmente 
selecionar  o  intervalo  inteiro  de  Tabela  Dinamica  e  pressionar  a  tecla  Delete.  Ele  nao  tera  efeito  em  outros 
dados,  Tabelas  Dinamicas  ou  graficos  em  torno  dela.  Se  a  sua  Tabela  Dinamica  estiver  em  uma  planilha 
separada  que  nao  tenha  nenhum  outro  dado  que  voce  queira  manter,  excluir  essa  planilha  e  uma  forma 
rapida  de  remover  a  Tabela  Dinamica. 

Uso  de  Formulas  e  Funcdes 


A  principal  fungao  do  Excel  e  facilitar  os  calculos  com  o  uso  de  suas  formulas.  A  partir  de  agora, 
estudaremos  varias  de  suas  formulas.  Para  iniciar,  tenhamos  em  mente  que,  para  qualquer  formula  que 
sera  inserida  em  uma  celula,  devemos  utilizar  o  sinal  de  “=”  no  seu  im'cio.  Esse  sinal  oferece  uma  entrada 
no  Excel  que  o  faz  diferenciar  textos  ou  numeros  comuns  de  uma  formula. 


SOMAR 

Se  tivermos  uma  sequencia  de  dados  numericos  e  quisermos  realizar  a  sua  soma,  temos  as  seguintes 
formas  de  faze-la: 


SOMA 


*  V  f* 


=B2+B3+B4 


A 

B 

C 

D 

1 

Ganhos  mensais 

2 

Salario  fixo 

‘r$  2.500,00  ‘ 

1  1 

3 

Artes  digitais 

‘r$  1.500,00  ’ 

4 

Web  sites 

"r$  6.000,00  ’ 

I 

=B2+B3+B4 

Soma  simples. 

Usamos,  nesse  exemplo,  a  formula  =B2+B3+B4. 

Apos  o  sinal  de  “=”  (igual),  clicar  em  uma  das  celulas,  digitar  o  sinal  de  “+”  (mais)  e  continuar  essa 
sequencia  ate  o  ultimo  valor. 

Apos  a  sequencia  de  celulas  a  serem  somadas,  clicar  no  icone  soma,  ou  usar  as  teclas  de  atalho  Alt+=. 
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A  ultima  forma  que  veremos  e  a  fungao  soma  digitada.  Vale  ressaltar  que,  para  toda  fungao,  urn  infcio 
e  fundamental: 


=  nome  da  fungao  ( 


i  i  : 

1  -  Sinai  de  igual. 

2  -  Nome  da  fungao. 

3  -  Abrir  parenteses. 


I 


Apos  essa  sequencia,  o  Excel  mostrara  urn  pequeno  lembrete  sobre  a  fungao  que  usaremos,  onde  e 
possivel  clicar  e  obter  ajuda,  tambem.  Utilizaremos,  no  exemplo  a  seguir,  a  fungao  =  soma(B2:B4). 


=sorna( 

Lembrete  mostrado  pelo  Excel. 


No  “lembrete”  exibido  na  figura  acima,  vemos  que  apos  a  estrutura  digitada,  temos  que  clicar  em  urn 
numero,  ou  seja,  em  uma  celula  que  contem  urn  numero,  depois  digitar  (ponto  e  virgula)  e  seguir 
clicando  nos  outros  numeros  ou  celulas  desejadas. 

Aqui  vale  uma  explicagao:  o  (ponto  e  virgula)  entre  as  sentengas  usadas  em  uma  fungao  indicam 
que  usaremos  uma  celula  e  outra.  Podem  ser  selecionadas  mantendo  a  tecla  CTRL  pressionada,  por 
exemplo. 

Existem  casos  em  que  usaremos  no  lugar  do  (ponto  e  virgula)  os  dois  pontos,  que  significam 
que  foi  selecionada  uma  sequencia  de  valores,  ou  seja,  de  urn  valor  ate  outro,  ou  de  uma  celula  ate  outra. 

Dando  continuidade,  se  clicarmos  sobre  a  palavra  “soma”,  do  nosso  “lembrete”,  sera  aberta  uma  janela 
de  ajuda  no  Excel,  onde  podemos  obter  todas  as  informagoes  sobre  essa  fungao.  Apresenta  informagoes 
sobre  a  sintaxe,  comentarios  e  exemplos  de  uso  da  fungao.  Esses  procedimentos  sao  validos  para  todas 
as  fungoes,  nao  sendo  exclusivos  da  fungao  “Soma”. 


%  ‘juda  do  Excel  _  =  s 

*  "t  A£  4. 


~  £)  Peiquisar  * 


::rr:~  *r : 

SOMA 

e  uoiiia  ’.udo 


Reioma  e  soma  de  todos  as  ruVreros  no  lists  de  srs"meni03 

Sinlaxe 

SOHAi.numl  nil  m2;  j 

i  N  drill.  num2. ...  sac,  aruumatiloQ  1  •  2GS  cuia  scrna  juvalci 
lota  1  iDca  devei  3  obter 

Ctimwitdrios 

-  os  n  il  m.eros  vs  lores  logicose  represeniapies  em  torma  de 
ttflD  do  numero;  dloit-dos  dlretamenlB  na  llsla  de 

Ajuda  do  Excel  sobre  a  fungao  soma. 

SUBTRAQAO 

A  subtragao  sera  feita  sempre  entre  dois  valores,  por  isso  nao  precisamos  de  uma  fungao  especifica. 
Tendo  dois  valores  em  celulas  diferentes,  podemos  apenas  clicar  na  primeira,  digitar  o  sinal  de 
(menos)  e  depois  clicar  na  segunda  celula.  Usamos  na  figura  a  seguir  a  formula  =  B2-B3. 


A 

E 

c 

1 

Batancete 

2 

Entradas 

"r$  2.500,00  ‘ 

3 

Saidas 

[r$  1.500,00  i 

4 

|=B2-B3|  I 

5 

Exemplo  de  subtragao. 

Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 


MUL  Tl PLICA  QA  O 

Para  realizarmos  a  multiplicagao,  procedemos  de  forma  semelhante  a  subtragao.  Clicamos  no  primeiro 
numero,  digitamos  o  sinal  de  multiplicagao  que,  para  o  Excel  e  o  “*”  asterisco,  e  depois  clicamos  no  ultimo 
valor.  No  proximo  exemplo,  usaremos  a  formula  =B2*B3. 


A 

B 

1 

Compra 

2 

Quantidade  | 

; _ 500 

3 

Valor  Unitario 

t  R$  1.500,00  J 

4 

=B2*B3 

■ 

Exemplo  de  multiplicagao. 

Outra  forma  de  realizar  a  multiplicagao  e  atraves  da  seguinte  fungao: 
=MULT(B2;C2)  multiplica  o  valor  da  celula  B2  pelo  valor  da  celula  C2. 


A 

B 

C 

E 

1 

PRODUTO 

VALOR 

QUANT. 

TOTAL 

2 

Feijao 

1,50 

50 

=MULT(B2;C2) 

DIVISAO 

Para  realizarmos  a  divisao,  procedemos  de  forma  semelhante  a  subtragao  e  multiplicagao.  Clicamos 
no  primeiro  numero,  digitamos  o  sinal  de  divisao  que,  para  o  Excel  e  a  7”  barra,  e  depois  clicamos  no 
ultimo  valor.  No  proximo  exemplo,  usaremos  a  formula  =B3/B2. 


A 

B 

C 

1 

Partilha 

2 

Quantidade 

L _ 4 

3 

Valor  total 

R$  1.500,00 . 

4 

=B3/B2 

1 

Exemplo  de  divisao. 


PORCENTAGEM 

Para  aprender  sobre  porcentagem,  vamos  seguir  urn  exemplo:  urn  cliente  de  sua  loja  fez  uma  compra 
no  valor  de  R$1 .500,00  e  voce  deseja  dar  a  ele  urn  desconto  de  5%  em  cima  do  valor  da  compra.  Veja 
como  ficaria  a  formula  na  celula  C2. 


A 

B 

c 

D 

1 

Cliente 

Valor  da  compra 

Desconto 

Valor  a  pagar 

2 

Marcio 

3 

1500 

=B3*5/10 

=B3-C3 

r  I 

Exemplo  de  porcentagem. 


Onde: 

B2  -  refere-se  ao  enderego  do  valor  da  compra 

*  -  sinal  de  multiplicagao 

5/100  -  e  o  valor  do  desconto  dividido  por  100  (5%).  Ou  seja,  voce  esta  multiplicando  o  enderego  do 
valor  da  compra  por  5  e  dividindo  por  1 00,  gerando  assim  o  valor  do  desconto. 

Se  preferir  pode  fazer  o  seguinte  exemplo: 

=B2*5%  Onde: 

B2  -  enderego  do  valor  da  compra 

*  -  sinal  de  multiplicagao 

5%  -  o  valor  da  porcentagem. 

Depois  para  saber  o  Valor  a  Pagar,  basta  subtrair  o  Valor  da  Compra  -  o  Valor  do  Desconto,  como 
mostra  no  exemplo. 
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MAXIMO 

Mostra  o  maior  valor  em  um  intervalo  de  celulas  selecionadas. 

Na  figura  a  seguir,  calcularemos  a  maior  idade  digitada  no  intervalo  de  celulas  de  A2  ate  A5.  A  fungao 
digitada  sera  =  maximo  (A2:A5). 


A 

B 

C 

D 

1 

IDADE 

2 

'10 

3 

8 

4 

5 

5 

6 

6 

MAIOR  IDADE.  =  maximo(A2:A5)| 

Exemplo  da  fungao  maximo. 


Onde:  “=  maximo”  -  e  o  inicio  da  fungao;  (A2:A5)  -  refere-se  ao  enderego  dos  valores  onde  voce 
deseja  ver  qual  e  o  maior  valor.  No  caso  a  resposta  seria  10. 

MINIMO 

Mostra  o  menor  valor  existente  em  um  intervalo  de  celulas  selecionadas. 

Na  figura  a  seguir,  calcularemos  o  menor  salario  digitado  no  intervalo  de  A2  ate  A5.  A  fungao  digitada 
sera  =  mfnimo  (A2:A5). 


A 

B _ |  C 

1 

Salarios 

2 

R$ 

622.00  ' 

3 

R$ 

1.532.00 

4 

R$ 

1.300.00 

5 

„R$ 

750.00 

6 

Menor  salario: 

=mfnimo(A2:A5) 

7 

Exemplo  da  fungao  mfnimo. 


Onde: 

“=  mfnimo”  -  e  o  inicio  da  fungao;  (A2:A5)  -  refere-se  ao  enderego  dos  valores  onde  voce  deseja  ver 
qual  e  o  maior  valor.  No  caso  a  resposta  seria  R$622,00. 

MEDIA 

A  fungao  da  media  soma  os  valores  de  uma  sequencia  selecionada  e  divide  pela  quantidade  de  valores 
dessa  sequencia. 

Na  figura  a  seguir,  foi  calculada  a  media  das  alturas  de  quatro  pessoas,  usando  a  fungao  =  media 
(A2:A4): 


A 

1 

Alturas 

2 

'1.62 

3 

1.80 

4 

/1 .57 

5 

1,70 

6 

=  media(A2  A4) 
- - 

Exemplo  fungao  media. 


Foi  digitado  “=  media”  (depois  foram  selecionados  os  valores  das  celulas  de  A2  ate  A5).  Quando  a 
tecla  Enter  for  pressionada,  o  resultado  sera  automaticamente  colocado  na  celula  A6. 

Todas  as  fungoes,  quando  um  de  seus  itens  for  alterado,  recalculam  o  valor  final. 

DATA 

Esta  formula  insere  a  data  automatica  em  uma  planilha. 


f* 

=HOJE() 

B 

C 

D 

2/6/2012| 

Exemplo  fungao  hoje. 

Na  celula  Cl  esta  sendo  mostrado  o  resultado  da  fungao  =  hoje(),  que  aparece  na  barra  de  formulas. 
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INTEIRO 

Com  essa  fungao  podemos  obter  o  valor  inteiro  de  uma  fragao.  A  fungao  a  ser  digitada  e  =int(A2). 
Lembramos  que  A2  e  a  celula  escolhida  e  varia  de  acordo  com  a  celula  a  ser  selecionada  na  planilha 
trabalhada. 


A 

B 

C  D 

1 

Fragoes 

Inteiro 

2 

— 

'1.62 

■  ■  i 

=int(A2 

(— 

3 

180 

[  INT(num 

D 

4 

1.57 

5 

1,70 

6 

*166 

Exemplo  fungao  int. 


ARREDONDAR  PARA  CIMA 

Com  essa  fungao  e  possfvel  arredondar  urn  numero  com  casas  decimals  para  o  numero  mais  distante 
de  zero. 


Sua  sintaxe  e: 


=  ARREDONDAR.  PARA.CIMA(num;num_dfgitos) 


Onde: 

Num:  e  qualquer  numero  real  que  se  deseja  arredondar. 

Num_di'gitos:  e  o  numero  de  dfgitos  para  o  qual  se  deseja  arredondar  num. 


A 

B 

1 

Numeros  a  serem  arredontados 

2 

43,587 

1 - - - 1 

=arredondar.  para.cima(  A2; 

1 

3 

5,1234 

[  ARREDONDAR.PARA.CIMA(num;  num  dfgitosi  | 

4 

56,8925 

S 

Inicio  da  fungao  arredondar. para.cima. 


Veja  na  figura  que,  quando  digitamos  a  parte  inicial  da  fungao,  o  Excel  mostra-nos  que  temos  que 
selecionar  o  num,  ou  seja,  a  celula  que  desejamos  arredondar  e,  depois  do  (ponto  e  virgula),  digitar  a 
quantidade  de  dfgitos  para  a  qual  queremos  arredondar. 

Na  proxima  figura,  para  efeito  de  entendimento,  deixaremos  as  fungoes  aparentes  e  os  resultados 
dispostos  na  coluna  C: 


A 

E 

C 

1 

Numeros  a  serem  arredontados 

Formulas  digitadas 

Resultados  das  fungoes 

2 

43,587 

=AR  R  EDO  N  D  A  R .  P  A  R  A .  Cl  M  A  ( A  2;  2) 

43,59 

3 

5,1234 

=ARREDQNDAR.PARA.CIMA(A3;3j 

5,124 

4 

56,8925 

=A  R R  EDO  N  D  A  R .  P  A  R A  .Cl  M  A  ( A4;  1) 

56,9 

Fungao  arredondar  para  cima  e  seus  resultados. 


ARREDONDAR  PARA  BAIXO 

Arredonda  urn  numero  para  baixo  ate  zero. 

ARREDONDAR.PARA.BAIXO(num;num_digitos) 

Num:  e  qualquer  numero  real  que  se  deseja  arredondar. 

Num_di'gitos:  e  o  numero  de  dfgitos  para  o  qual  se  deseja  arredondar  num. 

Veja  a  mesma  planilha  que  usamos  para  arredondar  os  valores  para  cima,  com  a  fungao  arredondar 
para  baixo  aplicada: 


A 

B 

C 

1 

Numeros  a  serem  arredcrtadcs 

Formulas  digitadas 

Resultados  cas  fungoes 

2 

43.5B7 

=ARREDONDAR.PARA  GAfXCu.A2;2) 

43,58 

3 

5,1234 

=ARREDONDAR.PARA  EAIKOi.A3;3) 

5,123 

4 

56,6925 

=ARREDONDAR.PARA  EAfKOi.A4;lj 

56,6 

Fungao  arredondar  para  baixo  e  seus  resultados. 
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RESTO 

Com  essa  fungao  podemos  obter  o  resto  de  uma  divisao.  Sua  sintaxe  e  a  seguinte: 
=  mod  (num;divisor) 


Onde: 

Num:  e  o  numero  para  o  qual  desejamos  encontrar  o  resto. 
Divisor:  e  o  numero  pelo  qual  desejamos  dividir  o  numero. 


A 

B 

c 

D 

1 

Alimentos 

Quantidade  de 
partes/unidades 

Quantidade  de 

pessoas  para  dividir 

Quantidade 
que  ira  sobrar 

2 

Bolo 

_ i 

10 

■  i 

3 

=mod(B2;C2 

3 

Bales 

50 

15 

|  MODfnum,.  divisor) 

4 

Pao 

5 

2 

Exemplo  de  digitagao  da  fungao  MOD. 


Os  valores  do  exemplo  acima  serao,  respectivamente:  1 ,5  e  1 . 

VALOR  ABSOLUTO 

Com  essa  fungao  podemos  obter  o  valor  absoluto  de  urn  numero.  O  valor  absoluto  e  o  numero  sem  o 
sinal.  A  sintaxe  da  fungao  e  a  seguinte: 

=abs(num) 

Onde: 

ABS(num) 

Num:  e  o  numero  real  cujo  valor  absoluto  voce  deseja  obter. 


A 

B 

C 

1 

Valores  a  serem  transformados; 

2 

-2548 

2548 

3 

2548 

2548 

Exemplo  fungao  abs. 


DIAS  360 

Retorna  o  numero  de  dias  entre  duas  datas  com  base  em  urn  ano  de  360  dias  (doze  meses  de  30 
dias).  Sua  sintaxe  e: 

=  DIAS360(data_inicial;data_final) 

Onde: 

Datajnicial  =  a  data  de  infcio  de  contagem. 

Data_final  =  a  data  a  qual  quer  se  chegar. 

No  exemplo  a  seguir,  vamos  ver  quantos  dias  faltam  para  chegar  ate  a  data  de  20/12/2012,  tendo 
como  data  inicial  o  dia  02/06/2012.  A  fungao  utilizada  sera  =dias360(A2;B2): 


L  1  -  i* 

A  B 

C 

1 

Quantos  dias  faltam? 

2 

2/6/2012  20/12/2012 

3 

■ 

Faltam  19S 

dias 

Exemplo  fungao  dias360. 


FUNQAO  SE 

A  fungao  se  e  uma  fungao  logica  e  condicional,  ou  seja,  ela  trabalha  com  condigdes  para  chegar  ao 
seu  resultado. 

Sua  sintaxe  e: 

=  se  (testejogico;  “valor_se_verdadeiro”;  “valor_se_falso”) 
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Onde: 

=  se(  =  infcio  da  fungao. 

Testejogico  =  e  a  comparagao  que  se  deseja  fazer. 

Vale  lembrar  que  podemos  fazer  varios  tipos  de  comparagoes.  Para  fins  didaticos,  usaremos  celulas 
A1  e  A2,  supondo  que  estamos  comparando  valores  digitados  nessas  duas  celulas.  Os  tipos  de 
comparagao  possfveis  e  seus  respectivos  sinais  sao: 


A1  =A2 
A1  <>A2 
A1  >=A2 
A1 <=A2 
A1  >A2 
A1  <A2 


verifica  se  o  valor  de  A1 
verifica  se  o  valor  de  A1 
verifica  se  o  valor  de  A1 
verifica  se  o  valor  de  A1 
verifica  se  o  valor  de  A1 
verifica  se  o  valor  de  A1 


e  igual  ao  valor  de  A2 
e  diferente  do  valor  de  A2 
e  maior  ou  igual  ao  valor  de  A2 
e  menor  ou  igual  ao  valor  de  A2 
e  maior  do  que  o  valor  de  A2 
e  menor  do  que  o  valor  de  A2 


No  lugar  das  celulas  podem  ser  colocados  valores  e  ate  textos. 

Valor_se_verdadeiro  =  e  o  que  queremos  que  aparega  na  celula,  caso  a  condigao  seja  verdadeira. 
Se  desejarmos  que  aparega  uma  palavra  ou  frase,  dentro  da  fungao,  essa  deve  estar  entre  (aspas). 

Valor_se_falso  =  e  o  que  desejamos  que  aparega  na  celula,  caso  a  condigao  proposta  nao  seja 
verdadeira. 

Vamos  observar  alguns  exemplos  da  fungao  SE: 


Exemplos: 

1 .  Os  alunos  serao  aprovados  se  a  media  final  for  maior  ou  igual  a  7. 

A  fungao  digitada  sera,  na  celula  C2,  =SE(B2>=7;  “Aprovado”;  “Reprovado”). 

Observe  que,  em  cada  celula,  B2  e  substitufdo  pela  celula  correspondente  a  media  que  queremos 
testar: 


m  b 

C 

D 

1  Medias 

Aprovado/Reprovado 

Resultados 

2  10 

=SE(B2>=7;MAprovado";''Reprovado") 

Aprovado 

3  7 

=SE(B3>=7;MAprovado";MReprovado") 

Aprovado 

4  7,5 

=SE(B4>=7;"Aprovado";"Reprovado") 

Aprovado 

5  5 

=SE(B5>=7;"Aprovado";MReprovado") 

Reprovado 

Exemplo  1  fungao  SE. 


Onde: 

=  SE(  ->eo  infcio  da  fungao. 

B2>=7  ->ea  comparagao  proposta  (se  a  media  e  maior  ou  igual  a  7). 

“Aprovado”— >  e  o  valor_se_verdadeiro,  pois  e  o  que  desejamos  que  aparega  na  celula  se  a  condigao 
for  verdadeira,  ou  seja,  se  o  valor  da  media  for  maior  ou  igual  a  7. 

“Reprovado”  -^eo  valor_se_falso,  pois  e  o  que  desejamos  que  aparega  na  celula  se  a  condigao  for 
falsa,  ou  seja,  se  o  valor  da  media  nao  for  maior  ou  igual  a  7. 

2.  Uma  empresa  vai  fazer  a  aquisigao  de  1 0  cadeiras,  desde  que  sejam  da  cor  branca. 

A  fungao  usada  sera:  =SE(C2=  “Branca”;  “Sim”;  “Nao”). 


yl  a 

B 

C 

D 

E 

1  Produto 

Modelo 

Cor 

Formula 

Comprar? 

2  Cadeira 

1-195 

Branca 

=SE(C2="Branca";  "Sim";  "Nao)") 

Sim 

Exemplo  2  fungao  SE. 


Onde: 

=  SE(  -»eo  infcio  da  fungao. 

C2=  “Branca”  ->ea  comparagao  proposta  (se  a  cor  da  cadeira  e  branca). 

“Sim”— >  e  o  valor_se_verdadeiro,  pois  e  o  que  desejamos  que  aparega  na  celula  se  a  condigao  for 
verdadeira,  ou  seja,  se  a  cor  da  cadeira  for  branca. 
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“Nao”  ->eo  valor_se_falso,  pois  e  o  que  desejamos  que  aparega  na  celula  se  a  condigao  for  falsa, 
ou  seja,  se  a  cadeira  nao  for  branca. 

3.  Uma  loja  oferecera  um  desconto  de  5%  para  compras  a  cima  de  R$1 .000,00. 

A  fungao  usada  sera  =  SE(A2>1000;A2-(A2-5%);  “Nao  havera  desconto”). 


A 

B 

1 

Valor  da  Compra 

Formula 

Valor  da  compra  com  o  desconto 

2 

1000 

=SE(A2>1000;A2-(A2*5%);"Nao  havera  desconto") 

Nao  havera  desconto 

3 

2500 

=SE(A3>1000;A3-(A3*5%);"Nao  havera  desconto") 

2375 

Exemplo  3  fungao  SE. 


Onde: 

=  SE(  -»eo  inicio  da  fungao. 

A2>1000  ->ea  comparagao  proposta  (se  a  compra  e  maior que  R$1 ,000,00). 

A2-(A2*5%)— ►  e  o  valor_se_verdadeiro,  pois  caso  a  condigao  seja  verdadeira,  ou  seja,  caso  o  valor  da 
compra  seja  maior  que  R$1 .000,00,  desejamos  que  seja  descontado  5%  do  valor  da  compra.  Como  se 
trata  de  um  calculo,  nao  colocamos  o  valor_se_verdadeiro  entre  (aspas). 

“Nao  havera  desconto”  -^eo  valor_se_falso,  pois  e  o  que  desejamos  que  aparega  na  celula  se  a 
condigao  for  falsa,  ou  seja,  se  a  compra  nao  for  maior  que  R$1 .000,00. 

FUNQAO  SE  +  E 

Essa  fungao  e  usada  quando  temos  que  satisfazer  duas  condigoes.  Por  exemplo,  a  empresa  comprara 
a  cadeira  se  a  cor  for  branca  e  o  valor  inferior  a  R$300,00. 

A  fungao  usada  sera:  =  SE(E(C2=  “Branca”;  D2<300;  “Sim”;  “Nao”). 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

1 

Produto 

Modelo 

Cor 

Valor 

Fungao 

Resultado 

2 

Cadeira 

1  - 195 

Branca 

550 

=SE(E(C2="  Branca";  D2<300);"Sim";  "Nao") 

Nao 

Exemplo  fungao  SE  -  E. 


Onde: 

=  SE(E(  -  e  o  inicio  da  fungao. 

C2=  “Branca”  ->ea  primeira  condigao. 

D2<300  ->ea  segunda  condigao. 

“Sim”  -^eo  valor_se_verdadeiro. 

“Nao”  ->eo  valor_se_falso. 

Nesse  caso,  nao  serao  compradas  nenhuma  das  duas  cadeiras,  pois,  apesar  da  primeira  cadeira  ser 
branca,  ela  nao  tern  o  valor  menor  que  R$300,00. 

Para  aparecer  “Sim”  na  celula,  as  duas  condigoes  teriam  que  ser  atendidas. 

FUNQAO  SE  +  OU 

Essa  fungao  e  usada  quando  temos  que  satisfazer  uma,  entre  duas  condigdes.  Por  exemplo,  a 
empresa  comprara  a  cadeira  se  a  cor  for  branca  OU  o  valor  inferior  a  R$300,00. 

A  fungao  usada  sera:  =  SE(OU(C2=  “Branca”;  D2<300;  “Sim”;  “Nao”). 


A 

B 

C 

D 

E 

F 

l 

Produto 

Modelo 

Cor 

Valor 

Fungao 

Resultado 

2 

Cadeira 

1  - 195 

Branca 

550 

=SE(OU(C2- ’Branca";  D2<300);"Sim";"Nao") 

Sim 

Exemplo  fungao  SE  -  OU. 


Onde: 

=  SE(OU(  — >  e  o  inicio  da  fungao. 

C2>  “Branca”  — >  e  a  primeira  condigao. 

D2<300  ->ea  segunda  condigao. 

“Sim”  -^eo  valor_se_verdadeiro. 

“Nao”  -^eo  valor_se_falso. 

Nesse  caso,  apenas  uma  das  condigdes  tern  que  ser  satisfeita  para  que  a  cadeira  seja  comprada. 
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SE  com  varias  condigdes 

Podemos  usar  essa  variagao  da  fungao  SE  quando  varias  condigdes  forem  ser  comparadas. 

Por  exemplo:  Se  o  aluno  tiver  media  maior  ou  igual  9,  sua  mengao  sera  “Muito  bom”;  se  sua  media 
maior  ou  igual  8,  sua  mengao  sera  “Bom”;  se  a  media  for  maior  ou  igual  7,  sua  mengao  sera  “Regular”, 
se  nao  atender  a  esses  criterios,  a  mengao  sera  Insuficiente. 

A  formula  usada  sera:  =SE(A2>=9;  "Muito 

Bom";SE(A2>=8;"Bom";SE(A2>=7;"Regular";"lnsuficiente"))). 


A 

B 

c 

1 

Media 

Formula 

Mengao 

2 

5 

=SE(A2>=9;  "Muito  Bom";SE(A2>=8;"Bom";SE(A2>=7;"Regular";"lnsuficiente"))) 

Insuficiente 

3 

7 

=SE(A3>=9;  "Muito  Bom";SE(A3>=8;"Bom";SE(A3>=7;"Regular";"lnsuficiente"))) 

Regular 

4 

8 

=SE(A4>=9;  "Muito  Bom";SE(A4>=8;"Born";SE(A4>=7;"Regular";"lnsuficiente"))) 

Bom 

5 

3 

=SE(A5>=9;  "Muito  Bom";SE(A5>=8;"Bom";SE(A5>=7;"Regular";"lnsuficiente"))) 

Insuficiente 

Exemplo  fungao  SE  com  varias  condigdes. 


Onde: 

=  SE( 

A2>=9 

“Muito  bom” 

A2>=8 

“Bom” 

A2>=7 

“Regular” 

“Insuficiente” 


e  o  ini'cio  da  fungao. 
e  a  primeira  condigao. 

e  o  valor_se_verdadeiro,  caso  a  primeira  condigao  seja  verdadeira. 
e  a  segunda  condigao. 

e  o  valor_se_verdadeiro,  caso  a  segunda  condigao  seja  verdadeira. 
e  a  terceira  condigao. 

e  o  valor_se_verdadeiro,  caso  a  terceira  condigao  seja  verdadeira. 
e  o  valor_se_falso,  caso  nenhuma  das  condigoes  sejam  atendidas. 


CONT.SE 


E  uma  fungao  que  conta  os  valores  de  uma  sequencia,  desde  que  seja  atendida  uma  condigao. 
Por  exemplo,  vamos  contar  quantos  alunos  preferem  maga. 

A  fungao  usada  sera:  =  cont.se(B2:B4;  “maga”). 


A 

B 

l 

Alunos 

Fruta  preferida 

2 

Pedro 

banana 

3 

Olivia 

maga 

4 

Beatriz 

mamao 

5 

Fungao: 

=CONT.SE(B2:B4;"maga") 

6 

Resultado: 

1 

Exemplo  fungao  cont.se. 


Onde: 

=  CONT.SE(  ->eo  ini'cio  da  fungao. 

B2:B4  — >  indica  que  o  intervalo  que  sera  observado  sera  desde  a  celula  B2  ate  a  celula  B4. 

“maga”  -^ea  palavra  que  servira  como  parametro  para  a  contagem. 

Para  encerrar  esse  topico,  vale  lembrar  que  o  Excel  tern  varias  outras  fungoes  que  podem  ser 
estudadas  pelo  botao  inserir  fungao  e  a  ajuda  do  proprio  Excel,  que  foi  usada  para  obter  varias  das 
informagoes  contidas  nesse  topico  da  apostila. 

Fungao  PROCV 

A  Fungao  PROCV  do  Excel  e  uma  ferramenta  extremamente  util,  quando  precisar  localizar  algo  em 
linhas  de  uma  tabela,  ou  de  urn  intervalo.  Alem  disso,  e  muito  facil  de  usar  e  muito  comum  em  planilhas 
sofisticadas.  Por  exemplo:  para  pesquisar  o  prego  de  urn  determinado  produto  na  planilha,  pelo  codigo 
do  produto,  use  PROCV77. 

Antes  de  comegar,  voce  deve  entender  o  basico  das  fungoes.  O  PROCV  funciona  da  mesma  forma 
em  todas  as  versoes  do  Excel,  alem  de  tambem  funcionar  em  outras  aplicagoes  de  planilhas,  como  o 
Google  Sheets,  Open  Office,  etc.  Veja  a  tabela  a  seguir,  com  os  elementos  dos  argumentos  desta  fungao. 


77  https://www.tudoexcel.com.br/planilhas/funcao-procv-do-excel-como-usar- 

3079.html?gclid=EAIalQobChMlwfG2kPy1 3QIVhhGRCh1 2kQn5EAA  YASAAEgKjf_D_BwE 
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Argumentos  da  Fungao  PROCV 


Nome  do  Descrigao 

argumento 

valor_procurado  - 

argumento  obrigatorio 

0  valor  que  voce  deseja  procurar  dleve  estar  na  primeira  coluna  do  intervalo  de 
celulas  especificado  na  matriz  tabela 

For  exemplo:  se  a  matriz_tabela  abrange  as  celulas  A2:A1 0  entao  vallor_proeurado 
devera  estar  na  coluna  A.  0  valor_procurado  pode  ser  urn  valor,  ou  uma  referenda  a 
uma  celula. 

matriz_tabela  - 

argumento  obrigatorio 

E  o  intervalo  de  celulas  em  que  PROCV  procurara  pelo  valor  procurado  e  pelo  valor 
de  retorno. 

A  primeira  coluna  no  intervalo  de  celulas  deve  center  o  valor_procurado.  por  exemplo, 
o  Sobrenome  na  imagem  albaixo.  0  intervalo  de  celulas  tambem  deve  incluiir  o  valor 
de  retorno  que  voce  deseja  localizar.  Por  exemplo:  o  Nome  na  image  mi  abaixo. 

Como  fazer  planilhas  com  fun  goes  do  Excel 

numjndice_coluna  - 

argumento  obrigatorio 

0  numero  da  coluna  (comegando  em  1  para  a  coluna  mais  a  esquerda  da  matriz¬ 
tabela)  que  contem  o  valor  de  retorno. 

intervalo_pesquisa  - 

argumento  opcional 

Um  valor  Ibgico  que  especifica  se  voce  quer  que  a  PROCV  localize  uma 
correspondence  aproximada  ou  exata: 

VERDADEIRO  supce  que  a  primeira  coluna  na  tabela  e  classificada  em  ordem 
alfabetica  ou  numerica  e,  em  seguida.  procura  o  valor  mais  proximo  Esse  sera  o 
metodo  padrao.  se  voce  nao  especificar  um. 

FALSO  procura  o  valor  exato  na  primeira  coluna. 

A 

i _ ? _ 1 

1 _ E _ i 

D 

|  E  i 

i 

Fungao  PROCV  do  Excel 

2 

3 

Procura  codigo  » 

fru(X)3 

Goiaba 

R$ 

gT00 

4  1 

5 

CODIGO 

NOME 

M  EDI  DA 

PREgO 

6 

FRUOOi 

Laranja 

KG 

R$ 

12,00 

7 

FRU002 

Maca 

KG 

R$ 

16,00 

a 

FRU003 

Goiaba 

KG 

R$ 

8,00 

9 

FRU004 

Banana 

KG 

R$ 

4,50 

10 

FRU005 

Graviola 

KG 

R$ 

5,00 

11 

LEG001 

Beterraba 

KG 

R$ 

3,60 

12 

LEGOO'2 

Cenoura 

KG 

R$ 

4,00 

13 

14 

Fdrtnulas  Usada 

=P  ROCV[  B  3;  A5 :  D  12;2;  F  ALSO) 

produto 

15 

=PROCV(B3;A5:D12;4;  FALSO) 

prefo 

16 

Exemplo  Pratico  da  Fungao  PROCV 

Copie  o  exemplo  a  seguir  e  cole  na  celula  A1  de  uma  nova  planilha  de  Excel.  Depois  copie  a  formula 
da  celula  B14  e  cole  na  celula  C3.  Em  seguida  copie  a  formula  da  celula  B15  e  cole  na  celula  D3.  Para 
que  as  formulas  mostrem  os  resultados,  exclua  o  apostrofo,  que  eventualmente  esteja  antes  do  sinal  de 
igual  ('=). 
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Fungao  PROCV  do  Excel 

Procura  codigo  » 

fru0O3 

Goiaba 

R$  8,00 

CODIGO 

NOME 

MEDIDA 

PREgO 

FRU001 

Laranja 

KG 

R$  12,00 

FRUQ02 

Maca 

KG 

R$  16,00 

FRU003 

Goiaba 

KG 

R$  8.00 

r 

FRU004 

Banana 

KG 

R$  4,50 

FRUQ05 

Gra  viola 

KG 

R$  5,00 

LEGQ01 

Beterraba 

KG 

R$  3,60 

LEG0D2 

Cenoura 

KG 

R$  4,00 

Formulas  Usada 

=PROCV(B3;A5 :  D1 2  ;2;FALSO) 

produto 

=PROCV(B3;A5 :  D1 2  ;4;FALSO) 

preco 

Sua  planilha  deve  ficar  com  o  formato  parecido  com  a  imagem  acima.  As  cores  sao  opcionais. 

-  Ftesolvendo  Erros  #N/D 

Quando  voce  inserir  uma  formula,  na  fungao  PROCV  e  deixar  a  celula  de  referenda  vazia,  pode 
retornar  o  erro  #N/D.  Para  evitar  isso,  adicione  a  fungao  SE. 


11 

Fungao  PROCV  do  Excel 

2 

3 

Procura  codigo  » 

W  #N/D 

r  #N/D 

4 

5 

CODIGO 

NOME 

MEDIDA 

PRE^O 

5 

FRUOOl 

Laranja 

KG 

R$  12,00 

Incluindo  a  Fungao  SE  na  Formula 

Pegando  o  exemplo  acima,  crie  a  formula  da  seguinte  maneira: 
=SE(B3="";"";PROCV(B3;A5:D12;2;FALSO)) 

Adicione  tambem  para  a  outra  formula.  Neste  caso,  se  a  celula  de  referenda  estiver  vazia,  as  celulas 
que  contem  a  formula  da  fungao  PROCV,  permanecerao  como  vazias.  Mas  se  digitar  urn  valor  que  nao 
existe  dentro  da  coluna,  que  a  formula  deve  buscar  o  resultado,  retornara  tambem  urn  erro  #N/D. 

Impressao  e  Controle  de  Quebras 


Para  imprimir  urn  arquivo  podemos  antes  definir  a  Area  de  Impressao,  ou  seja,  qual  parte  da  planilha 
sera  impressa.  Para  isso,  devemos  selecionar  as  celulas  que  desejamos,  clicar  no  Botao  de  Comando 
Area  de  Impressao  e  em  Definir  Area  de  Impressao. 
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Caso  deseje  alterar  a  parte  da  planilha  a  ser  impressa,  clique  novamente  na  Guia  Layout  da  Pagina  e, 
no  Grupo  Configurar  Pagina,  acione  o  Botao  de  Comando  Area  de  Impressao  e  Limpar  Area  de 
Impressao. 


IN1CIAL  INSERIR  LAYOUT  DA  PAGINA  FORMULAS  DADC 

I _ I  Ppil  pc*=| 

'n  m  L  # 

Quebras  Plano  de  Impnmir 
w  Fundo  Tttulos 

Configurar  Pagina  r» 


Margens  Orientagao  Tamanho 


Area  de 
Impressao 


Guia  Layout  da  Pagina. 


Apos  definir  a  Area  de  Impressao  e  preciso  acionar  o  comando  Imprimir,  que  fica  na  Guia  Arquivo,  mas 

nao  e  obrigatoria  a  definicao  da  area  de  impressao.  Se  ela  nao  for  definida,  toda  a  planilha  sera 
impressa. 

Para  efetivar  a  impressao  de  um  arquivo,  clique  na  Guia  Arquivo  — >  Imprimir. 


Imprimir 


Imprimir 


impressora 

Enviar  para  o  QneMoteZQlO 
Pronto 

Propri  ed  a  d  es  d  e  Im  p  resso  ra 


Imprimir. 


Ao  acionar  a  Guia  Arquivo  — >  Imprimir,  e  possivel: 

-  Clicar  diretamente  no  botao  Imprimir,  para  enviar  o  arquivo  para  a  impressao; 

-  Selecionar  o  numero  de  copias; 

-  Terminar  em  qual  impressora  a  impressao  sera  realizada  e  definir  propriedades  da  impressora. 


Configuragoes 


Imprimir  Planilhas  Ativas 
Imprimir  somente  as.  planilh... 


Paginas; 


—  — 

Agrupado 

1-2:3  1-2:3  1-2-3 

■ 

Orientagao  Retrato 

W 

□ 

A4 

21  em  x29,7  cm 

W 

HI 

Margens  Personalizadas 

w 

DD 

I!)  IDO 

Sem  Dimensionamento 

Imprimir  planilhas  em  tarna... 

T 

Configurar  Pagina 

Imprimir -  Configuragdes. 


E  possivel  realizar  diversas  configuragoes  de  impressao: 

-  Definir  o  que  sera  impresso  da  pasta: 

-  Imprimir  somente  as  planilhas  ativas,  ou  seja,  as  que  estao  selecionadas; 

-  Imprimir  toda  a  pasta  de  trabalho,  ou  seja,  imprimir  todas  as  planilhas  existentes  no  arquivo 

aberto. 

-  Imprimir  selegao,  ou  seja,  levar  a  impressora  apenas  a  parte  selecionada  na  planilha. 
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-  Selecionar  as  paginas  a  serem  impressas,  marcando  a  pagina  inicial  em  “Paginas”  e  a  final  em  “para”. 

-  Definir  se  a  impressao  saira  “Agrupada”,  isto  e,  supondo  que  sejam  varias  copias,  sairao  todas  em 
ordem  crescente  de  numeragao  de  pagina.  Desta  forma  sera  impressa  primeiro  a  pagina  01 ,  depois  a  02 
e  assim  por  diante,  ate  finalizar  a  primeira  copia.  A  segunda  copia  sera  iniciada  apos  o  termino  da  primeira. 

-  Definir  se  a  impressao  saira  “Desagrupada”,  o  que  faria  que  fossem  impressas  todas  as  paginas  01 
de  cada  copia,  depois  as  paginas  02  de  todas  as  copias  e  assim  continuamente  ate  que  todas  as  paginas 
fossem  impressas  de  todas  as  copias.  Por  exemplo,  as  paginas  de  numero  02  so  serao  impressas  apos 
todas  as  primeiras  paginas,  de  todas  as  copias,  serem  impressas. 

-  Escolher  a  Orientagao  do  Papel.  Esta  configuragao  define  se  a  impressao  saira  no  papel  em  sua 
posigao  Retrato  ou  Paisagem.  O  recurso  de  Orientagao  do  Papel  tambem  e  encontrado  na  Guia  Layout 
de  Pagina,  Grupo  Configurar  Pagina,  na  forma  do  Botao  de  Comando  Orientagao. 

-  Configurar  o  Tamanho  do  Papel,  escolhendo  entre  A4,  Tabloide,  Oficio,  Executivo  e  outros.  O  recurso 
Tamanho  do  Papel  tambem  e  encontrado  na  Guia  Layout  de  Pagina,  Grupo  Configurar  Pagina,  na  forma 
do  Botao  de  Comando  Tamanho. 

-  Determinar  as  margens  do  arquivo,  alterando  as  margens  esquerda,  direita,  inferior  e  superior  para 
tamanhos  pre-definidos  ou  personaliza-las,  digitando  tamanhos  alternatives.  As  margens  tambem  podem 
ser  configuradas  pelo  Botao  de  Comando  Margens,  encontrado  na  Guia  Layout  de  Pagina,  Grupo 
Configurar  Pagina,  Grupo  Configurar  Pagina. 

-  Ajustar  o  tamanho  da  planilha  na  impressao.  Este  recurso  traz  varias  opgoes  de  dimensionamento: 

-  Sem  dimensionamento:  imprime  a  planilha  em  tamanho  real; 

-  Ajustar  planilha  em  uma  pagina:  reduz  a  copia  impressa  para  ajusta-la  em  uma  pagina; 

-  Ajustar  todas  as  colunas  em  uma  pagina:  reduz  a  copia  impressa  para  que  caiba  na  largura  de 
uma  pagina; 

-  Ajustar  todas  as  linhas  em  uma  pagina:  reduz  a  copia  impressa  para  que  caiba  na  altura  de  uma 

pagina; 

-  Opgdes  de  dimensionamento  personalizado:  permite  que  o  usuario  escolha  a  porcentagem  que 
sera  impressa  do  tamanho  real. 


No  menu  Imprimir  encontramos  a  opgao  “Configurar  Pagina”.  Clicando  nesta  opgao,  sera  aberta  a 
janela  “Configurar  Pagina”.  Nesta  janela,  realizamos  configuragoes  de  pagina,  margens,  cabegalho  e 
rodape  e  forma  de  impressao  da  planilha. 

Se  for  necessario  escolher  linhas  e  colunas  a  serem  repetidas  em  cada  pagina  impressa;  por  exemplo, 
linhas  e  colunas  como  rotulos  ou  cabegalhos,  use  o  Botao  de  Comando  Imprimir  Tftulos,  da  Guia  Layout 
de  Pagina. 

Na  mesma  Guia,  com  o  Botao  Plano  de  Fundo,  determinamos  uma  imagem  que  ficara  como  piano  de 
fundo  de  toda  a  planilha. 

O  controle  de  quebras  adiciona  quebras  de  pagina  no  local  que  voce  quer  que  a  proxima  pagina 
comece  na  copia  impressa.  A  quebra  de  pagina  sera  inserida  a  cima  e  a  esquerda  da  sua  sessao. 


Cejufa  selecionada 
para  3  apltcagaa  da 
Quebra, 


Delimitate  vertical 
da  pagina. 


Quebra  de  Pagina. 

O  comando  Quebra  de  Pagina  e  encontrado  na  Guia  Layout  da  Pagina,  no  Grupo  Configurar  Pagina. 
As  quebras  de  pagina  de  uma  planilha  podem  ser  removidas  e  redefinidas  atraves  do  mesmo  botao  de 
comando. 

Cabecalho  e  Rodape,  Numeracao  de  Paginas 

Cabegalhos  e  rodapes  sao  espagos  reservados,  respectivamente,  na  parte  superior  e  inferior  de  cada 
pagina  impressa  para  apresentar  informagoes  como  nome  do  arquivo,  data  e  hora,  numero  de  pagina  e 
outras. 

Para  acessar  este  recurso: 

-  Na  Guia  Inserir,  clique  no  Grupo  Texto  — >  Cabegalho  e  Rodape. 
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h  * 

7T  Equagao 

O  Sfmbolo 

rlink  Texto 

▼ 

ks 

Si'mbolos 

Sk 

fir 

□  A  [ 

i  I 

Caixa  de  Cabegalho  WordArt  Linha  de  Objeto 
i  Texto  e Rodape  ^  Assinatura  ^ 

Texto 


Layout  de  Pagina  -  Texto  -  Cabegalho  e  Rodape. 

-  Na  Guia  Layout  de  Pagina,  no  Grupo  Configurar  Pagina,  clique  em  Imprimir  Titulos  e  acione  a  Guia 
Cabegalho  e  Rodape,  da  janela  Configurar  Pagina,  conforme  ilustrado  a  seguir: 


Configurar  Pagina  -  Cabegalho  e  Rodape. 

Para  o  cabegalho  e  para  o  rodape  e  possfvel  escolher  a  exibigao  do  numero  da  pagina,  o  nome  da 
planilha,  data  ou  pasta.  Podemos  tambem  clicar  nos  botoes  Personalizar  cabegalho  ou  Personalizar 
rodape,  para  incluir  informagdes  na  segao  esquerda,  central  ou  direita  da  copia  impressa.  Essas 
informagdes  podem  ser  numero  de  pagina,  numero  das  paginas  do  documento,  data,  hora,  caminho  do 
arquivo,  nome  do  arquivo,  nome  da  planilha  e  imagem. 


Cabegalho 


Cabecalho 


Fara  formatar  texto:  seiecione  o  texto  e  escoha  o  botao  Formats r  Texto. 

Fara  inserrrum  ntimerc  de  pagina.  data,  hora,  caminho  e  nome  de  arquivo  ounome  de  Guia:  posicione  o 
poito  de  insercao  na  caixa  de  edicao  e  escolha  o  botao  apropriado. 

Fara  inserir  imagem:  pressione  o  botao  Inserir  Imagem.  Para  formata-la,  coloqje  o 
cursor  na  caixa  de  edicac  e  pressiore  o  botao  Formatar  Imagem. 


|  A  |  |_B_||g|  ||g 


© 


n 


1 


Secao  da  esquerda: 


Secao  central: 


Secao  da  direita: 


OK 

Cancelar 


Personalizar  cabegalho. 


Classificacao 

Clique  na  guia  Dados,  no  grupo  Classificar  e  Filtrar  >  clique  em  Classificar.  Procurando  este  fcone: 


z 

A 

A 

Z 

Este  procedimento  abrira  a  tela  Classificar,  que  permite  diversas  configuragoes  para  que  a 
classificagao  dos  dados  selecionados  atenda  a  necessidade  do  usuario. 

Podemos  usar  os  botoes  de  comando  “Classificar  de  A  a  Z”  e  “Classificar  de  Z  a  A”,  do  mesmo  grupo. 
Esses  comandos,  respectivamente,  classificam  do  menor  para  o  maior  valor  e  do  maior  para  o  menor. 
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Macros 


Segundo  informagoes  do  proprio  programa  Microsoft  Excel:  “Para  automatizar  tarefas  repetitivas,  voce 
pode  gravar  uma  macro  (macro:  uma  agao  ou  urn  conjunto  de  agoes  que  voce  pode  usar  para  automatizar 
tarefas.  As  macros  sao  gravadas  na  linguagem  de  programagao  Visual  Basic  for  Applications.) 
rapidamente  no  Microsoft  Office  Excel.  Voce  tambem  pode  criar  uma  macro  usando  o  Editor  do  Visual 
Basic  (Editor  do  Visual  Basic:  urn  ambiente  no  qual  voce  escreve  urn  novo  codigo  e  novos  procedimentos 
do  Visual  Basic  for  Applications  e  edita  os  ja  existentes.  O  Editor  do  Visual  Basic  contem  urn  conjunto  de 
ferramentas  de  depuragao  completo  para  localizar  problemas  logicos,  de  sintaxe  e  tempo  de  execugao 
em  seu  codigo.),  no  Microsoft  Visual  Basic,  para  gravar  o  seu  proprio  script  de  macro  ou  para  copiar  toda 
a  macro,  ou  parte  dela,  para  uma  nova.  Apos  criar  uma  macro,  voce  podera  atribuf-la  a  urn  objeto  (como 
urn  botao  da  barra  de  ferramentas,  urn  elemento  grafico  ou  urn  controle)  para  poder  executa-la  clicando 
no  objeto.  Se  nao  precisar  mais  usar  a  macro,  voce  podera  excluf-la.” 

Gravar  uma  macro 

Para  gravar  uma  macro,  observe  se  a  guia  Desenvolvedor  esta  disponfvel.  Caso  nao  esteja,  siga  os 
seguintes  passos: 

1 .  “Clique  no  Botao  do  Microsoft  Office  e ,  em  seguida,  clique  em  Opgdes  do  Excel. 

2.  Na  categoria  Popular,  em  Opgdes  principals  para  o  trabalho  com  o  Excel,  marque  a  caixa  de 
selepao  Mostrar  guia  Desenvolvedor  na  Faixa  de  Opgdes  e  clique  em  OK. 

Para  definir  o  nfvel  de  seguranga  temporariamente  e  habilitar  todas  as  macros,  faga  o  seguinte: 

Na  guia  Desenvolvedor,  no  grupo  Codigo,  clique  em  Seguranga  de  Macro. 


Em  Configuragoes  de  Macro,  clique  em  Habilitar  todas  as  macros  (nao  recomendavel;  codigos 
possivelmente  perigosos  podem  ser  executados)  e  em  OK. 

Para  incluir  uma  descrigao  da  macro,  na  caixa  Descrigao,  digite  o  texto  desejado. 

Clique  em  OK  para  iniciar  a  gravagao. 

Execute  as  agoes  que  deseja  gravar. 


Na  guia  Desenvolvedor,  no  grupo  Codigo,  clique  em  Parar  Gravagao 


Questoes 


01.  (CIDASC  -  Auxiliar  Operacional  -  FEPESE/2017)  A  fungao  do  MS  Excel  2016  em  portugues  que 
retorna  a  data  e  hora  correntes  e: 


(A)  HOJE 

(B)  DATA 

(C)  HORA 

(D)  AGORA 

(E)  DATAJHORA 

02.  (Prefeitura  de  Salvador/BA  -  Tecnico  de  Nivel  Medio  I  -  FGV/2017)  No  MS  Excel  2016,  na 
configuragao  original,  o  menu  que  contem  a  opgao  para  inserir  urn  comentario  e  o: 

(A)  dados. 

(B)  exibigao. 

(C)  inserir. 

(D)  layout  da  pagina. 

(E)  revisao. 
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03.  (CIDASC  -  Medico  Veterinario  -  FEPESE/2017)  Ao  selecionar  um  grafico  no  MS  Excel  2016  em 
portugues  e  acionar  a  funcionalidade  do  Excel  Arquivo  ►  Imprimir,  a  configuragao-padrao  adotada  pelo 
Excel  para  impressao  neste  caso  e  imprimir: 


(A)  toda  a  planilha. 

(B)  todas  as  planilhas  ativas. 

(C)  toda  a  pasta  de  trabalho. 

(D)  somente  o  grafico  selecionado. 

(E)  o  grafico  e  tambem  a  porgao  da  planilha  que  contem  os  dados  que  originaram  o  grafico. 

04.  (TJ/RS  -  Contador  -  FAURGS/2016)  Deseja-se  calcular,  por  meio  do  MS-Excel,  um  valor  usado 
em  DOC  bancario,  chamado  "Fator  de  Vencimento".  Tal  valor  e  o  numero  de  dias  decorridos  desde  a 
implantagao  do  sistema  (07/10/1997)  ate  a  data  de  vencimento  desejada.  O  Calculo  sera  feito  na  celula 
Cl ,  que  ja  foi  formatada  para  numero  com  zero  casas  decimais. 


XK'H 

B 

< 

D  1 

1 

07/10/1997 

22/05/20161 

1  6802 

2 

Considerando-se  que  se  tern  na  celula  A1  a  data  de  07/10/1997  e  na  celula  B1  a  data  desejada, 
22/05/2016,  qual  das  formulas  abaixo  NAO  faria  o  calculo  correto? 

(A)  =  B1-A1 

(B)  =  DATA(201 6;5;22)-A1 

(C)  =  B1-DATA(1 997;1 0;7) 

(D)  =  DATA. VALOR("22/05/2016")-DATA. VALOR  ("07/10/1997") 

(E)  =  DATA(22;5;201 6)-DATA.VALOR("07/1 0/1 997") 

05.  (IF/PI  -  Assistente  em  Administragao  -  IFPI/2016)  Dada  a  seguinte  formula  do  Excel  2016: 
=media(B2:B8)/2 

Assinale  a  alternativa  CORRETA  sobre  o  que  faz  a  formula: 

(A)  Faz  a  media  dos  valores  das  celulas  B2  ate  B8  e  divide  o  resultado  por  dois. 

(B)  Faz  a  media  dos  valores  das  celulas  B2  e  B8  e  divide  o  resultado  por  dois. 

(C)  Faz  a  media  entre  o  valor  da  celula  B2  e  da  metade  do  valor  da  celula  B8. 

(D)  A  formula  contem  um  erro  pois  possui  o  sinal  de  igual  na  frente  dos  comandos. 

(E)  A  formula  contem  um  erro  pois  nao  se  pode  dividir  o  valor  da  media  ja  calculada. 

Gabarito 

01. D  /  02. E  /  03.D  /  04.E  /  05. A 
Comentarios 

01.  Resposta:  D 

Os  editais  da  banca  FEPESE  priorizam  as  categorias  das  fungoes  no  Excel. 

Na  categoria  Data  e  Hora,  encontramos  fungoes  que  operam  com  a  data  e  hora  do  computador, 
inseridas  e  atualizadas  automaticamente  na  planilha  de  dados. 

A  fungao  HOJE  retorna  a  data  atual. 

A  fungao  DATA  converte  uma  sequencia  de  numeros  para  o  formato  de  data. 

A  fungao  HORA  converte  uma  sequencia  de  numeros  para  o  formato  de  hora. 

A  letra  E  nao  existe. 


02.  Resposta:  E 

Selecione  a  celula  a  qual  voce  deseja  adicionar  um  comentario  e  siga  um  destes  procedimentos: 
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Na  guia  Revisao,  va  ao  grupo  Comentarios  e  clique  em  Novo  Comentario. 

Pressione  Shift  +  F2. 

Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  na  celula  e,  em  seguida,  clique  em  Inserir  Comentario. 

03.  Resposta:  D 

Se  fizer  uma  selegao,  o  Excel  vai  imprimi-la.  Do  contrario,  ele  imprimira  todo  o  conteudo  da  planilha. 


04.  Resposta:  E 

A  ordem  correta  a  ser  usada  em  formulas  com  datas  e  sempre  ANO,  MES,  DIA. 

05.  Resposta:  A 

Faz  a  media  dos  valores  das  celulas  B2  ate  B8  e  divide  o  resultado  por  dois. 


:  (DOIS  PONTOS)  ->  De  urn  ponto  ATE  o  outro,  ou  seja,  de  B2  ate  B8. 

;  (PONTO  E  VIRGULA)  ->  E,  junta  uma  celula  E  outra. 

POWERPOINT  2016 

Com  o  PowerPoint  no  PC,  Mac  ou  dispositivo  movel,  e  possfvel: 

-  Criar  apresentagoes  do  zero  ou  usar  urn  modelo. 

-  Adicionar  texto,  imagens,  arte  e  videos. 

-  Escolher  urn  design  profissional  com  o  Designer  do  PowerPoint. 

-  Adicionar  transigdes,  animagoes  e  movimentos. 

-  Salvar  no  OneDrive  para  acessar  suas  apresentagoes  no  computador,  tablet  ou  telefone. 

-  Compartilhe  e  trabalhe  com  outras  pessoas,  onde  quer  que  elas  estejam. 


Barra  de  Ferramentas  de 
Acosso  Rapido 

Mantcnha  os  tomandos 

tevoritos  sempie  visiveis. 


Explore  a  faixa  de  opq6es  Descubra  os  comandos  contextuais 

Con  fir  a  o  que  o  PowerPoint  pode  fazer,  cique  Seleoone  tsxto,  miegens  o u  Outios 

nas  guias  da  laixa  de  op^des  e  explore  as  objetos  err  uma  apresentai^o  para 

fetramettas  disponlvets.  revelar  outras  guias. 


Encontre  tutio  o  que  precisar 

Pesqurse  os  comandos  do 
PowerPoint,  obtenha  Ajuda  ou 
fasa  buscas  na  Web. 


Compartilhe  seu  trabalho  com  outras 
pxtcoat 

Convide  outras  pessoas  para  exibir  e  editar 

apr  eser  tar;des  baseadasem  rtuvem 
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Navegue  e  organize 

Clique  na  mimatura  do  slide 
para  altemar  para  ele  ou 
arraste  um  tlide  para  mowMo 
para  cirrta  ou  para  baito  na 
ista 


Adicione  anotatoes  e 

comcnt  jriot 

Controle  os  comentarbs 
Jurarte  a  criagSo  do 
conjunto  e  inantenha  os  fatos 
mportantes  acessiveis  durante 
a  apresentaijao 

VM*  I  9?  1  i  i 
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•  •  • 

•Reuniao  da  Empresa- 
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T 
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Mostre  ou  oculte  a  faixa  de 
op^5es 


Clique  no  icone  de  alfinete  para 
marter  a  taixa  de  op;6es  exibida 
ou  ccuite-a  notamerite  ao  dica> 
na  seta. 


Inicie  a  apresenb^o 

Clique  aqui  para  apresentar  a 
partir  do  slide  atual  ou  clique  na 
guia  Apresentajao  de  Slides  na 
faixa  de  opgdes. 


Altere  o  node  de  exibicao 

Clique  not  botces  da  barra 
da  status  para  zltornar  antra 
os  rrodo  de  exibig  Ao  ou  use  o 
controle  doslizjnte  de  zoom  para 
ampfiar  a  exibicio  do  slide  como 

prefo-rit 


Criar  alquma  coisa78 

Inicie  com  uma  Apresentagao  em  Branco  para  comegar  a  trabalhar.  Se  preferir,  para  economizar 
bastante  tempo,  selecione  e  personalize  um  modelo  que  atenda  a  sua  necessidade.  Clique  em  Arquivo 
>  Novo  e,  em  seguida,  escolha  ou  pesquise  o  modelo  desejado. 


78  http:/. /www.  udesc. br/arquivos/udesc/id_cpmenu/5297/Guia_de_lnicio_ Rapido _ Po werPoint_20 16_1 495220 77966 1 8.  f 
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Mantenha-se  conectado 


Voce  precisa  trabalhar  fora  do  escritorio  e  em  dispositivos  diferentes?  Clique  em  Arquivo  >  Conta 
para  entrar  e  acessar  os  arquivos  usados  recentemente,  em  praticamente  qualquer  lugar  e  em  qualquer 
dispositivo,  por  meio  da  integragao  perfeita  entre  o  Office,  o  OneDrive,  o  OneDrive  for  Business  e  o 
SharePoint. 


Aiti. i  do  Oil  ■ 


Stftpr  ■ 


Localizar  arquivos  recentes 

Se  voce  trabalha  apenas  com  arquivos  armazenados  no  disco  rfgido  local  do  computador  ou  usa  varios 
servigos  de  nuvem,  clique  em  Arquivo  >  Abrir  para  acessar  as  apresentagdes  usadas  recentemente  e 
os  arquivos  que  fixou  a  sua  lista. 


Compartilhe  seu  trabalho  com  outras  pessoas 

Para  convidar  outras  pessoas  para  exibir  ou  editar  suas  apresentagdes  na  nuvem,  clique  no  botao 
Compartilhar,  no  canto  superior  direito  da  janela  do  aplicativo.  No  painel  Compartilhar  exibido,  voce 
pode  obter  urn  link  de  compartilhamento  ou  enviar  convites  para  as  pessoas  escolhidas. 
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Seia  inspirado  enquanto  trabalha 


Voce  se  sente  pressionado  ou  sem  inspiragao?  Deixe  o  PowerPoint  pode  gerar  slides  de  excelente 
visual  com  base  no  conteudo  que  voce  adicionou.  Insira  ou  cole  uma  imagem  no  seu  slide  atual  e  clique 
no  seu  layout  preferido  no  painel  de  tarefas  Ideias  de  Design. 


Formate  as  formas  com  precisao 

Formate  precisamente  uma  forma,  urn  objeto  ou  uma  imagem  selecionada  com  as  ferramentas 
abrangentes  disponfveis  no  painel  de  tarefas  Formatar  Forma.  Para  exibi-la,  clique  na  guia  Pagina 
Inicial  e,  em  seguida,  clique  na  seta  pequena  seta  no  canto  superior  direito  do  grupo  da  faixa  de  opgoes 

Desenho. 


^2  PffienchimeKtDda  Forma'  ^  Locslizar 
,  ' .  Contc-mo  da  Forma  -  SubFtrttiir  ■ 

Ef  Ettas  de  Fomtia  ■  ft-  SelecLonar  ■ 

desenho 

Formatar  Forma 

Oppose  de  Forma  0 p die  Texts 


o 


jEdJcie 


Transformar  imaqens  e  obietos 

O  PowerPoint  2016  introduz  o  Transformar,  urn  novo  efeito  cinematografico  que  cria  transigoes 
animadas  e  suaves  que  controlam  e  movem  imagens  e  outros  objetos  em  varios  slides  na  sua 
apresentagao. 


Trarrtiiiam 

Aji  i  matin  ns  "lidf  Snow 
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Crie  um  novo  slide  e  adicione  textos  e  imagens  ou  objetos  que  voce  desejar.  Este  primeiro  slide  indica 
que  o  posicionamento  dos  objetos  esta  no  comego  da  transigao.  Em  seguida,  clique  com  o  botao  direito 
do  mouse  na  miniatura  do  slide  e  clique  em  Duplicar  Slide. 


No  slide  copiado,  mova  e  redimensione  o  texto,  as  imagens  e  os  objetos  conforme  necessario.  Por 
exemplo,  voce  pode  destacar  um  item  aumentando  o  tamanho  dele  ou  pode  alinhar  as  coisas  e  adicionar 
descrigoes.  Este  segundo  slide  indica  que  o  posicionamento  dos  objetos  esta  no  final  da  transigao. 

Para  aplicar  o  efeito,  selecione  as  duas  miniaturas,  clique  na  guia  da  faixa  de  opgoes  Transigoes  e, 
em  seguida,  clique  em  Transformar.  O  PowerPoint  controla  os  objetos  encontrados  nos  slides  e  faz  a 
animagao  do  tamanho  e  da  posigao  quando  o  efeito  e  visualizado. 

Para  visualizar  o  efeito,  clique  em  Visualizar  na  guia  da  faixa  de  opgoes  Transigoes. 

Se  voce  deseja  personalizar  o  efeito,  clique  no  botao  Opgoes  de  efeito  na  guia  Transigoes. 

Encontre  tudo  o  que  precisar 

Digite  uma  palavra-chave  ou  frase  na  caixa  de  pesquisa  Diga-me  o  que  voce  deseja  fazer,  na  faixa 
de  opgdes,  para  localizar  rapidamente  os  comandos  e  recursos  do  PowerPoint  que  voce  esta  procurando, 
para  saber  mais  sobre  o  conteudo  de  Ajuda  online  ou  obtenha  mais  informagdes  online. 


^  Plan-o  de  Fu  nda*.. 
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Pesquisar  informacoes  relevantes 

Com  a  Pesquisa  Inteligente,  o  PowerPoint  faz  uma  busca  na  internet  obter  informagdes  relevantes 
para  definir  palavras,  frases  e  conceitos.  Pesquisar  os  resultados  exibidos  no  painel  de  tarefas  pode 
fornecer  conteudo  util  para  as  ideias  que  voce  esta  compartilhando  nas  suas  apresentagoes. 
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Criar  uma  apresentacao79 


OlVIaxi 
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1 .  Abra  o  PowerPoint. 

2.  Escolha  uma  opgao: 

-  Escolha  Apresentagao  em  Branco  para  criar  uma  apresentagao  do  zero. 

-  Escolha  urn  dos  modelos. 

-  Escolha  Fazer  urn  Tour  e,  em  seguida,  escolha  Criar  para  ver  dicas  de  como  usar  o  PowerPoint. 
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Adicionar  e  formatar  texto 


1 .  Coloque  o  cursor  do  mouse  no  local  de  sua  preferencia  e  digite. 

2.  Escolha  o  texto  e,  em  seguida,  escolha  uma  opgao  na  guia  Pagina  Inicial:  Fonte,  Tamanho  da  fonte, 
Negrito,  Italico,  Sublinhado... 

3.  Para  criar  listas  numeradas  ou  com  marcadores,  selecione  o  texto  e  escolha  Marcadores  ou 
Numeragao. 


Pagina  Inicial 


nserir  Design  Transudes  Animates 
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Adicionar  uma  imaqem,  forma  ou  grafico 

1 .  Escolha  Inserir. 

2.  Para  adicionar  uma  imagem: 

-  Escolha  Imagem. 

-  Procure  a  imagem  desejada  e  escolha  Inserir. 

3.  Para  adicionar  uma  forma,  arte  ou  grafico: 

-  Escolha  Formas,  SmartArt  ou  Grafico. 

-  Escolha  o  item  desejado. 
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Usar  o  Designer  do  PowerPoint 

Se  voce  e  assinante  do  Office  365,  o  Designer  do  PowerPoint  permite  criar  slides  de  designer  em  duas 
etapas:  basta  adicionar  uma  imagem  e  escolher  um  design. 

1 .  Escolha  Inserir  >  Imagem,  procure  a  imagem  desejada  e  escolha  Inserir. 

O  painel  Ideias  de  Design  e  exibido  e  oferece  varias  opgdes  de  design. 

2.  Selecione  a  opgao  de  design  que  preferir. 


Transicdes 

Para  adicionar  um  efeito  especial  para  fazer  a  transigao  de  um  slide  para  outro: 

1 .  Escolha  o  slide  ao  qual  deseja  adicionar  uma  transigao. 

2.  Na  guia  Transigdes,  escolha  o  efeito  desejado. 

3.  Escolha  Opgdes  de  Efeito  para  alterar  a  forma  como  a  transigao  ocorre:  Da  Direita,  Da  Esquerda... 
Para  desfazer  uma  transigao,  escolha  Nenhuma. 
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Animacoes 


Para  animar  textos  ou  objetos  em  um  slide: 

1 .  Escolha  o  texto  ou  o  objeto  que  voce  deseja  animar. 

2.  Na  guia  Animagoes,  escolha  Adicionar  Animagao  e,  em  seguida,  escolha  a  animagao  desejada 
no  menu  suspenso. 

Para  animar  uma  linha  de  texto  por  vez,  escolha  uma  linha  do  texto,  escolha  uma  animagao,  escolha 
a  proxima  linha  de  texto,  escolha  uma  animagao... 

3.  Em  Iniciar,  escolha  Quando  Clicado,  Com  o  Anterior  ou  Apos  o  Anterior. 

Voce  tambem  pode  escolher  a  Duragao  ou  o  Atraso. 
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Salvar  uma  apresentacao  no  OneDrive 

Ao  salvar  seus  arquivos  na  nuvem,  voce  pode  compartilhar  e  colaborar  com  outras  pessoas  e  acessa- 
los  de  praticamente  qualquer  lugar,  no  computador,  tablet  ou  telefone. 

1 .  Escolha  Arquivo  >  Salvar  como. 

2.  Selecione  OneDrive. 

Salve  os  arquivos  pessoais  no  OneDrive  -  Pessoal  e  os  arquivos  de  trabalho  no  OneDrive  da 
empresa.  Voce  tambem  pode  salva-los  em  outro  local,  como  no  seu  dispositivo. 
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Compartilhar  sua  apresentacao 


1 .  Escolha 


Compartilhar  na  faixa  de  opgoes  ou  escolha  Arquivo  >  Compartilhar. 


Observagao:  se  o  arquivo  ainda  nao  estiver  salvo  no  OneDrive,  voce  sera  solicitado  a  carrega-lo 
primeiro  para  poder  compartilha-lo. 

2.  Escolha  no  menu  suspenso  com  quern  deseja  compartilhar  ou  insira  um  nome  ou  enderego  de  e- 
mail. 

3.  Adicione  uma  mensagem  opcional  e  escolha  Enviar. 
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Fazer  sua  apresentacao 

Escolha  o  fcone  Apresentagao  de  Slides,  na  parte  inferior  da  tela  ou,  na  guia  Apresentagao  de  Slides, 
escolha  uma  opgao: 

-  Para  iniciar  no  primeiro  slide,  escolha  Do  Comego. 

-  Para  comegar  de  onde  estiver,  escolha  Do  Slide  Atual. 

-  Para  realizar  a  apresentagao  para  pessoas  que  nao  se  encontram  no  mesmo  local  que  voce,  escolha 
Apresentar  Online  e,  em  seguida,  escolha  Skype  for  Business  ou  Office  Presentation  Service. 

Para  sair  da  exibigao  Apresentagao  de  Slides,  pressione  Esc. 


Do  Do  Slide  Apresentar  ^present*; io  d«  Sides  Configurar  Ocutai  Testar  Gravar  Apresemaqlo 

Comedo  Atua  Online  -  Peisonaluada  •  Apresentagao  de  Sides  Slide  Intervalos  de  Slides'* 
Imciai  Apretencafao  de  Slides  Canf  igurar 


Aplicar  um  modelo  a  sua  apresentacao 

Quando  voce  quiser  sua  apresentagao  do  PowerPoint  para  conter  elementos  e  cores,  fontes,  efeitos, 
estilo  e  um  layout  de  slides  simples,  aplicam  um  modelo  (arquivo.  potx).  Isso  proporciona  um  ponto  de 
partida  em  uma  nova  apresentagao  em  branco. 


Aplicar  um  modelo 

1 .  No  PowerPoint,  clique  em  arquivo  e,  em  seguida,  clique  em  novo. 

2.  Siga  um  destes  procedimentos: 

-  Digite  uma  palavra-chave  ou  frase  no  campo  Pesquisar  modelos  online  e  temas  e  pressione  Enter. 
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Escolha  um  modelo. 

Dica:  o  modelo  e  baixado  para  o  PowerPoint  e  voce  esta  pronto  para  comegar  a  sua  apresentagao. 
-  Clique  em  destaque  e  escolha  um  modelo  para  usar. 
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-  Clique  em  pessoal  e  escolha  um  modelo  que  voce  criou. 
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3.  Quando  encontrar  o  modelo  desejado,  clique  nele,  veja  os  detalhes  e  clique  em  Criar. 


O  que  e  um  modelo  do  PowerPoint? 

Um  modelo  do  PowerPoint  e  um  padrao  ou  um  esquema  de  um  slide  ou  grupo  de  slides  que  voce 
salva  como  um  arquivo.  potx.  Modelos  podem  conter  layouts,  cores,  fontes,  efeitos,  estilos  de  piano  de 
fundo  e  ate  mesmo  conteudo. 

Voce  pode  criar  seus  proprios  modelos  personalizados  e  armazena-los,  reutiliza-los  e  compartilha-los 
com  outras  pessoas.  Voce  tambem  pode  encontrar  centenas  de  diferentes  tipos  de  modelos  gratuitos  no 
Office.com  e  em  outros  sites  de  parceiros  que  voce  pode  aplicar  a  sua  apresentagao. 

Alguns  exemplos  de  modelos  para  Word,  Excel  e  PowerPoint  no  Office.com  incluem,  mas  nao  estao 
limitados  ao  seguinte: 


TS-Ci 

£(Kl4f  Oy'.t-JH 

£  CKt  £4  4es  gr 

iftvct  at  :*■! WrH 

-=L 

Uprcwiriflfl 

Para t 

WEFT 

itfr-rpsi® 


LlM  3r 

QnflwStvga 

[it 

CArV&vt. 

Cmk 

-_-to+ 

Oy*  '-Jv.-tt 

baton 


:ViK  «  and 

fprn, 

-,r*4n  ;< 

pIk_-JL 

.  c*jn 

iLn&K  :■>:*■!  l 

■  t  ttoriM 

fTt  :rrvw 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 

*-  ri.-.  -T-.-W-W-  -n~  -r-TTT-T-ir,  374 


?Maxi 

’  M  '  educa 


Um  modelo  pode  incluir  o  seguinte: 
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1 .  Conteudo  de  assunto  especifico,  como  o  certificado  de  conclusao,  futebol  e  a  imagem  da  bola  de 
futebol. 

2.  Um  piano  de  fundo  formatagao,  como  imagens,  textura,  cor  de  preenchimento  de  gradiente  ou  solido 
e  transparency.  Este  exemplo  mostra  o  piano  de  fundo  de  preenchimento  solido  azul  claro. 

3.  Cores,  fontes,  efeitos  (3D,  linhas,  preenchimentos,  sombras,  etc.)  e  elementos  de  design  de  tema 
(como  efeitos  de  cor  e  o  gradiente  dentro  da  palavra  futebol). 

4.  Texto  em  espagos  reservados  que  as  pessoas  insiram  informagoes  especificas,  como  nome  do 
Player,  nome  do  treinador,  data  da  apresentagao  e  qualquer  variavel,  como  o  ano  de  prompt. 

Adicionar  cor  e  design  aos  meus  slides  com  temas80 

Quando  voce  abre  o  PowerPoint,  ve  os  designs  de  slide  coloridos  internos  (ou  'temas')  que  pode  aplicar 
as  apresentagoes. 

Escolher  um  tema  quando  voce  abre  o  PowerPoint 

1 .  Escolha  um  tema. 
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Dica:  esses  temas  internos  sao  otimos  para  widescreen  (16:9)  e  apresentagoes  de  tela  padrao  (4:3). 
Para  alterar  o  tamanho  do  slide,  consulte  alterar  o  tamanho  dos  seus  slides. 

Escolha  uma  variagao  de  cor  e  clique  em  Criar. 
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Alterar  o  tema  ou  variacao  da  sua  apresentacao 

Se  voce  mudar  de  ideia,  podera  sempre  alterar  o  tema  ou  variagao  na  guia  Design. 

1 .  Na  guia  Design,  escolha  um  tema  com  as  cores,  fontes  e  efeitos  desejados. 

Dica:  para  visualizar  a  aparencia  do  slide  atual  com  um  tema  aplicado,  coloque  o  ponteiro  do  mouse 
sobre  a  miniatura  de  cada  tema. 

2.  Para  aplicar  uma  variagao  de  cor  diferente  a  um  tema  especifico,  no  grupo  Variantes,  selecione 
uma  variante. 

O  grupo  de  variantes  aparece  a  direita  do  grupo  temas  e  as  opgoes  variam  dependendo  do  tema  que 
voce  selecionou. 


Variantes. 


Se  voce  nao  vir  quaisquer  variantes,  pode  ser  porque  voce  esta  usando  um  tema  personalizado,  um 
tema  mais  antigo  projetado  para  versoes  anteriores  do  PowerPoint,  ou  porque  voce  importou  alguns  slides 
de  outra  apresentagao  com  um  tema  personalizado  ou  mais  antigo. 

Criar  e  salvar  um  tema  personalizado 

Voce  pode  criar  um  tema  personalizado  modificando  um  tema  existente  ou  comegar  do  zero  com  uma 
apresentagao  em  branco. 

1 .  Clique  primeiro  slide  e,  em  seguida,  na  guia  Design,  clique  na  seta  para  baixo  no  grupo  variantes. 

2.  Clique  em  cores,  fontes,  efeitos  ou  Estilos  de  piano  de  fundo  e  escolha  uma  das  opgoes  internas 
ou  personalizar  o  seu  proprio. 

3.  Quando  terminar  de  personalizar  estilos,  clique  na  seta  para  baixo  no  grupo  temas  e  clique  em 

Salvar  tema  atual. 

De  um  nome  para  seu  tema  e  clique  em  Salvar.  Por  padrao,  ele  e  salvar  com  seus  outros  temas  do 
PowerPoint  e  estara  disponfvel  no  grupo  temas  em  um  cabegalho  personalizado. 

O  que  e  um  layout  de  slide?81 

Layouts  de  slide  contem  formatagao,  posicionamento  e  espagos  reservados  para  todo  o  conteudo  que 
aparece  em  um  slide.  Espagos  reservados  sao  os  conteineres  nos  layouts  que  armazenam  conteudo 
como  texto  (incluindo  o  corpo  do  texto,  listas  com  marcadores  e  tftulos),  tabelas,  graficos,  SmartArt 
graficos,  filmes,  sons,  imagens  e  clip-art.  Layouts  de  slide  tambem  contem  o  tema  (cores,  fontes,  efeitos 
e  o  piano  de  fundo)  de  um  slide. 
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Objeto  do  Plano 
de  Fundo 

Preenchimento 
do  Plano  de  Fundo 


Espapo  Reservado 
de  Corpo 


Cabepalhos  e  Rodapes 
(data,  rodape,  no  do  slide) 


Espapo  Reservado 
de  Titulo 

Espapo  Reservado 
de  Subtftulo 


Formatapao 
do  Espapo  Reservado 


Todos  os  elementos  de  layout  que  voce  pode  incluir  em  um  PowerPoint  slide. 


O  PowerPoint  inclui  layouts  de  slide  incorporados  e  voce  pode  modificar  desses  layouts  para  atender 
as  suas  necessidades  especfficas  e  voce  pode  compartilhar  os  layouts  personalizados  com  outras 
pessoas  que  criar  apresentagoes  usando  o  PowerPoint. 


Base 


5Bide  de  titulo  Titulo  e  eonteudo  CabepaHio  da 


Seplo 


Duas  Partes  de  Cemparacao  So  niente  titulo 
Canteudo 
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Em  b  tango  Cpoteudo  com  Imagem  com. 

Log end a  Lcgcntia 


Voce  pode  alterar  os  layouts  de  slide  que  sao  criados  para  o  PowerPoint  no  modo  de  exibigao  de  Slide 
mestre.  A  imagem  abaixo  mostra  o  slide  mestre  e  dois  dos  layouts  para  um  tema  no  modo  de  exibigao  de 
Slide  mestre. 


Slide 

Mestre 


Layouts 


Aplicar  ou  alterar  um  layout  de  slide82 

Todos  os  temas  no  PowerPoint  incluem  um  slide  mestre  e  um  conjunto  de  layouts  de  slide.  O  layout 
de  slide  que  voce  escolher  dependera  da  cor,  tipos  de  letra  e  como  voce  quer  que  o  texto  e  outro  eonteudo 
sejam  organizados  nos  slides.  Se  os  layouts  predefinidos  nao  funcionarem,  voce  podera  altera-los. 

Aplicar  um  layout  de  slide  no  Modo  de  Exibigao  Normal 

Escolha  um  layout  predefinido  que  coincida  com  o  arranjo  do  texto  e  outros  espagos  reservados  de 
objeto  que  voce  planeja  incluir  no  slide. 

1 .  Na  guia  Exibir,  clique  em  Normal. 
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2.  No  Modo  de  Exibigao  Normal,  no  painel  de  miniaturas  a  esquerda,  clique  no  slide  ao  qual  voce 
deseja  aplicar  um  layout. 

3.  Na  guia  Pagina  Inicial,  clique  em  Layout  e  selecione  o  layout  desejado. 


Alterar  um  layout  de  slide  no  Modo  de  Exibigao  de  Slide  Mestre 

Se  voce  nao  encontrar  um  layout  de  slide  que  funcione  com  o  texto  e  outros  objetos  que  voce  planeja 
incluir  nos  slides,  altere  um  layout  no  Modo  de  Exibigao  de  Slide  Mestre. 

1 .  Na  guia  Exibir,  clique  em  Normal. 

2.  No  Modo  de  Exibigao  de  Slide  Mestre,  no  painel  de  miniaturas  a  esquerda,  clique  em  um  layout  de 
slide  que  voce  deseja  alterar. 


Na  guia  Slide  Mestre,  para  alterar  o  layout,  execute  um  ou  mais  dos  seguintes  procedimentos: 

-  Para  adicionar  um  espago  reservado,  clique  em  Inserir  Espago  Reservado  e,  em  seguida,  escolha 
um  tipo  de  espago  reservado  na  lista. 

-  Para  reorganizar  um  espago  reservado,  clique  na  borda  do  espago  reservado  ate  ver  uma  seta  de 
quatro  pontas  e  arraste  o  espago  reservado  para  o  novo  local  no  slide. 

-  Para  excluir  um  espago  reservado,  selecione-o  e,  em  seguida,  pressione  Delete  no  teclado. 

-  Para  adicionar  um  novo  layout,  clique  em  Inserir  Layout. 

-  Para  renomear  um  layout,  no  painel  de  miniaturas  a  esquerda,  clique  com  o  botao  direito  do  mouse 
layout  que  voce  deseja  renomear,  clique  em  Renomear  Layout,  digite  o  novo  nome  do  layout  e  clique 

em  Renomear. 

Importante:  se  voce  alterar  o  layout  usado  em  uma  apresentagao,  entre  no  Modo  de  Exibigao  Normal 
e  reaplique  o  novo  layout  nesses  slides  para  manter  suas  alteragdes.  Por  exemplo,  quando  voce  altera  o 
layout  do  slide  de  demonstragao,  os  slides  da  apresentagao  que  usam  o  layout  de  demonstragao 
continuam  com  a  aparencia  original,  a  menos  que  voce  aplique  o  layout  revisado  em  cada  um  deles. 
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Alterar  a  orientagao  dos  slides 

Altere  a  orientagao  de  todos  os  slides  para  padrao,  widescreen  ou  um  tamanho  personalizado.  E 
possivel  especificar  a  orientagao  retrato  ou  paisagem  em  slides  e  anotagdes. 

-  Na  guia  Design,  clique  em  Tamanho  do  Slide  e  escolha  uma  opgao. 


V 

Tamanho 
do  Slide  ^ 

Formatar 
de  Fun< 

5lano 

Jo 

Padrao  (4:3) 


Tamanho  do  Slide  Personalizado... 

- fe - 


-  Para  alterar  a  orientagao,  clique  em  Tamanho  do  Slide  Personalizado  e  escolha  a  orientagao 
desejada  em  Orientagao. 


-  Para  criar  um  tamanho  de  slide  personalizado,  clique  em  Tamanho  do  Slide  Personalizado  e 
escolha  uma  opgao  de  tela,  largura  e  altura  no  lado  esquerdo  da  caixa  de  dialogo  Tamanho  do  Slide. 

O  que  e  um  slide  mestre?83 

Quando  voce  quiser  que  todos  os  seus  slides  contenham  as  mesmas  fontes  e  imagens  (como 
logotipos),  podera  fazer  essas  alteragoes  em  um  so  lugar  —  no  Slide  Mestre,  e  elas  serao  aplicadas  a 
todos  os  slides.  Para  abrir  o  modo  de  exibigao  do  Slide  Mestre,  na  guia  Exibir,  selecione  Slide  Mestre: 
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Revisao 


33 
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Modos  de  Exibigao  de  Apresentagao 
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Mostrar  G 


1 


Zoom  Ajustar 
a  Janela 

Zoom 


y  Escata  de  Cinza 
M  Preto  e  Branco 

Cor/Escala  de  Cinza 


O  slide  mestre  e  o  slide  superior  do  painel  de  miniatura,  no  lado  esquerdo  da  janela.  Os  layouts  de 
slide  relacionados  sao  exibidos  logo  abaixo  do  slide  mestre: 


Slide 

Mestre 


Layouts  — 
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Quando  voce  edita  o  slide  mestre,  todos  os  slides  subsequentes  conterao  essas  alteragdes.  Entretanto, 
a  maioria  das  alteragdes  feitas  se  aplicarao  aos  layouts  de  slide  relacionados  ao  slide  mestre. 

Quando  voce  faz  alteragdes  nos  layouts  e  no  slide  mestre  no  modo  de  exibigao  de  Slide  Mestre,  outras 
pessoas  que  estejam  trabalhando  em  sua  apresentagao  (no  modo  de  exibigao  Normal)  nao  podem  excluir 
nem  editar  acidentalmente  suas  alteragdes.  Por  outro  lado,  se  voce  estiver  trabalhando  no  modo  de 
exibigao  Normal  e  perceber  que  nao  consegue  editar  urn  elemento  em  urn  slide  (por  exemplo,  "por  que 
nao  posso  remover  esta  imagem?"),  talvez  o  que  voce  esta  tentando  alterar  seja  definido  no  Slide  Mestre. 
Para  editar  esse  item,  voce  deve  alternar  para  o  modo  de  exibigao  de  Slide  Mestre. 

Dica:  convem  editar  o  slide  mestre  e  os  layouts  antes  de  comegar  a  criar  os  slides  individuals.  Dessa 
forma,  todos  os  slides  adicionados  a  apresentagao  terao  como  base  as  edigoes  personalizadas.  Se  voce 
editar  o  slide  mestre  ou  os  layouts  apos  a  criagao  dos  slides  individuals,  devera  aplicar  novamente  os 
layouts  alterados  aos  slides  da  apresentagao  no  modo  de  exibigao  Normal. 

Temas 


Urn  tema  e  uma  paleta  de  cores,  fontes  e  efeitos  especiais  (como  sombras,  reflexos,  efeitos  3D  etc.) 
que  complementam  uns  aos  outros.  Urn  designer  habilidoso  criou  cada  tema  no  PowerPoint.  Esses  temas 
predefinidos  estao  disponfveis  na  guia  Design  do  modo  de  exibigao  Normal. 

Todos  os  temas  usados  em  sua  apresentagao  incluem  urn  slide  mestre  e  urn  conjunto  de  layouts 
relacionados.  Se  voce  usar  mais  de  urn  tema  na  apresentagao,  tera  mais  de  urn  slide  mestre  e  varios 
conjuntos  de  layouts. 


Layouts  de  Slide  no  modo  de  exibicao  do  Slide  Mestre 

Altere  e  gerencie  layouts  de  slide  no  modo  de  exibigao  do  Slide  Mestre.  Cada  tema  tern  varios  layouts 
de  slide.  Escolha  os  layouts  mais  adequados  ao  conteudo  do  slide;  alguns  sao  melhores  para  texto  e 
outros  sao  melhores  para  elementos  graficos. 

No  modo  de  exibigao  Normal,  voce  aplicara  os  layouts  aos  slides  (mostrado  abaixo). 
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Arquivo 
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Pagina  Inicial 


Inserir  Design  Transigdes  Animagdes  Apresentagao  de  Slides  Revisao 


- ,  Recortar 
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Cada  layout  de  slide  e  configurado  de  forma  diferente  —  com  diferentes  tipos  de  espagos  reservados 
em  locais  diferentes  em  cada  layout. 

Cada  slide  mestre  tern  urn  layout  de  slide  relacionado  chamado  Layout  de  Slide  de  Ti'tulo,  e  cada 
tema  organiza  o  texto  e  outros  espagos  reservados  a  objetos  para  esse  layout  de  forma  diferente,  com 
cores,  fontes  e  efeitos  diferentes.  As  imagens  a  seguir  contrastam  os  layouts  de  slide  de  tftulo  de  dois 
temas:  primeiro  o  tema  Base  e,  depois,  o  tema  Integral. 
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CLIQUE  PARA  EDITARO 
TITULO  MESTRE 


PAM  O  uMlfe  OJ  \uW>!liio  ftVfiiir 


Voce  pode  alterar  todos  os  elementos  de  um  layout  para  adequa-lo  as  suas  necessidades.  Ao  alterar 
um  layout  e  acessar  o  modo  de  exibigao  Normal,  todos  os  slides  adicionados  posteriormente  terao  base 
nesse  layout  e  refletirao  sua  aparencia  alterada.  No  entanto,  se  a  apresentagao  incluir  slides  baseados 
na  versao  anterior  do  layout,  voce  deve  aplicar  novamente  o  novo  layout  nesses  slides. 

Renomear  um  slide  mestre 

1 .  Na  guia  Exibir,  no  grupo  Modos  de  Exibigao  Mestres,  clique  em  Slide  Mestre. 

2.  Nas  miniaturas  de  slide  a  esquerda,  clique  no  slide  mestre  que  deseja  renomear. 

3.  Na  guia  Slide  Mestre,  no  grupo  Editar  Mestre,  clique  em  Renomear. 

4.  Na  caixa  de  dialogo  Renomear  Mestre,  na  caixa  Nome  do  slide  mestre,  digite  um  novo  nome  e 
clique  em  Renomear. 

Criar  ou  personalizar  um  slide  mestre84 

O  modo  de  exibigao  Slide  Mestre  esta  localizado  no  grupo  Modos  de  Exibigao  Mestres  na  guia  Modo 
de  Exibigao. 

No  modo  de  exibigao  Slide  Mestre,  o  slide  mestre  esta  na  parte  superior  do  painel  de  miniaturas,  com 
os  layouts  relacionados  abaixo  dele. 
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CLIQUE  PARA  EDITA R  O  ESI  ILQ 
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dqp«  £43*0  •Of  Or'  M  irtOI  dO  tMtD  fHCTA 
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Voce  pode  alterar  o  slide  mestre,  que  contem  todos  os  estilos  de  seus  slides,  de  diversas  maneiras. 
Veja  a  seguir  algumas  alteragoes  mais  comuns: 

Alterar  o  tema,  a  tela  de  fundo  ou  o  esquema  de  cores  no  PowerPoint 

Voce  pode  alterar  rapidamente  a  aparencia  da  apresentagao  inteira:  selecione  o  slide  mestre  e,  em 
seguida,  faga  o  seguinte  no  grupo  de  Tela  de  Fundo,  na  guia  Slide  Mestre: 


84  https://support.  office.  com/pt-br/article/Criar-ou-personalizar-um-slide-mestre-036d3 1 7b-325 1  -4237-8ddc-22f4668e2b56 
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-  Clique  em  Temas  para  aplicar  um  tema  interno,  com  um  conjunto  de  cores,  fontes  e  efeitos 
personalizados  aos  seus  slides.  Clique  com  o  botao  direito  do  mouse  em  qualquer  tema  para  ver  outras 
maneiras  de  aplica-lo. 

Observagdes:  se  voce  nao  consegue  alterar  o  tema  ou  se,  ao  selecionar  um  novo  tema,  e  adicionado 
um  novo  slide  mestre  em  vez  de  alterar  o  slide  mestre  selecionado,  certifique-se  de  que  a  opgao 
Preservar  nao  esteja  selecionada  no  grupo  Editar  Mestre. 


Arquivo  1 
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Mestre 

Inserir 

Layout 

IQ  Preservar 

Editar  Mestre 

-  Clique  em  Cores  para  escolher  um  tema  de  cor  para  a  sua  apresentagao.  Talvez  voce  precise  clicar 
em  Estilos  de  Tela  de  Fundo  e  escolher  uma  opgao  para  ve-la  aplicada.  Para  obter  mais  informagoes, 
confira  o  artigo  Formatar  a  cor  da  tela  de  fundo  dos  slides. 

-  Clique  em  Estilos  de  Tela  de  Fundo  para  escolher  uma  opgao  de  estilo  na  lista.  As  cores  exibidas 
dependem  de  sua  escolha  na  lista  Cores. 

Dica:  clique  em  Formatar  Plano  de  Fundo  na  parte  inferior  da  lista  Estilos  de  Plano  de  Fundo  para 
abrir  o  painel  Formatar  e  escolha  mais  opgoes  de  piano  de  fundo,  como  configuragoes  avangadas  de 
preenchimento,  efeitos  artfsticos  e  configuragdes  de  cor  e  imagem. 

Adicionar  uma  imaaem  de  tela  de  fundo  (ou  marca-d'agua)  aos  slides85 


O  uso  de  um  grafico  claro  como  marca-d'agua  na  tela  de  fundo  dos  slides  e  uma  otima  maneira  de 
exibir  o  logotipo  da  sua  empresa  ou  outra  imagem  significativa.  Ajuste  o  brilho  ou  a  transparency 
(dependendo  de  sua  versao  do  PowerPoint)  para  fazer  com  que  uma  imagem  de  fundo  torne-se 
esmaecida  o  suficiente  para  ser  exibida  sem  interferir  com  o  conteudo  principal  que  sera  exibido  por  cima. 

Voce  pode  adicionar  a  imagem  de  tela  de  fundo  a  varios  slides  de  uma  vez  (usando  o  modo  de  exibigao 
de  Slide  Mestre)  ou  slides  individuais. 

1.  Deseja  adicionar  uma  marca-d'agua  em  slides  individuais  ou  sistematicamente  adicionar  uma 
marca-d'agua  a  varios  slides?  Siga  a  subetapa  apropriada: 

-  Para  adicionar  uma  imagem  de  tela  de  fundo  a  um  ou  mais  slides  individuais:  No  modo  de 
exibigao  Normal,  no  painel  de  miniaturas  a  esquerda,  escolha  um  slide.  Para  escolher  mais  de  um  slide, 
clique  em  um  deles  e  mantenha  pressionada  a  tecla  Ctrl  enquanto  clica  nos  outros  slides. 

-  Para  adicionar  uma  imagem  de  tela  de  fundo  sistematicamente  a  varios  slides  ou  a  todos  os 
slides:  Na  faixa  de  opgoes,  clique  em  Exibir  >  Slide  Mestre.  No  painel  de  miniaturas  a  esquerda,  escolha 
os  layouts  de  slide  aos  quais  deseja  adicionar  uma  marca-d'agua  de  imagem.  Para  escolher  varios 
layouts,  clique  em  um  deles  e  mantenha  pressionada  a  tecla  Ctrl  enquanto  clica  nas  outras  opgdes. 

2.  Clique  com  botao  direito  do  mouse  na  sua  selegao  no  painel  de  miniaturas  e  escolha  Formatar  Tela 
de  Fundo. 
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3.  No  painel  a  direita  Formatar  Plano  de  Fundo,  selecione  Preenchimento  com  imagem  ou  textura 
e,  em  Inserir  Imagem  do,  siga  um  dos  seguintes  procedimentos: 

-  Selecione  Arquivo,  escolha  a  imagem  desejada  e  selecione  Inserir  para  inserir  uma  imagem  de  seu 
dispositivo. 

-  Selecione  Area  de  Transference  para  inserir  uma  imagem  que  voce  copiou  para  a  area  de 
transference. 

-  Selecione  Online  e  digite  uma  descrigao  na  caixa  de  pesquisa  do  tipo  de  imagem  desejado  para 
escolher  uma  imagem  de  um  recurso  online. 

A  imagem  selecionada  e  dimensionada  para  preencher  a  tela  de  fundo  do  slide  inteira.  Ela  nao  pode 
ser  redimensionada  da  mesma  forma  que  uma  imagem  em  primeiro  piano,  mas  voce  pode  usar  as 
configuragoes  de  Deslocamento  para  ajustar  o  posicionamento.  Outra  alternativa  e  usar  a  opgao 
Organizar  a  imagem  lado  a  lado  como  textura,  para  repetir  a  imagem  horizontal  e  verticalmente  por  toda 
a  tela  de  fundo. 

4.  Depois  de  inserir  uma  imagem,  va  para  o  painel  Formatar  Tela  de  Fundo  e  deslize  a  barra 
Transparency  para  definir  o  percentual  de  transparency. 

5.  (Opcional)  Se  voce  decidir  que  deseja  que  a  marca-d'agua  aparega  em  todos  os  slides  da 
apresentagao,  em  vez  de  apenas  nos  slides  ou  layouts  inicialmente  selecionados,  no  painel  Formatar 
Tela  de  Fundo,  clique  em  Aplicar  a  tudo. 

6.  Salve  sua  apresentagao  (Arquivo  >  Salvar). 

7.  Se  voce  estiver  trabalhando  no  modo  de  exibigao  Slide  Mestre,  escolha  Fechar  Modo  de  Exibigao 
Mestre  quando  terminar  de  fazer  as  alteragoes. 

Alterar  a  fonte  no  PowerPoint 


1 .  Na  parte  superior  do  painel  do  Slide  Mestre,  clique  no  slide  mestre. 

2.  No  grupo  Tela  de  Fundo,  na  guia  Slide  Mestre,  clique  em  Fontes  para  alterar  a  fonte  de  todo  o 
texto  ao  mesmo  tempo.  Selecione  uma  fonte  na  lista  ou  clique  em  Personalizar  Fontes  para  ver  mais 
opgoes.  Para  saber  mais,  confira  o  artigo  sobre  como  alterar  a  fonte  padrao. 

Adicionar  efeitos  no  PowerPoint 


1 .  Na  parte  superior  do  painel  do  Slide  Mestre,  clique  no  slide  mestre. 

2.  No  grupo  Tela  de  Fundo,  na  guia  Slide  Mestre,  clique  em  Efeitos  para  escolher  diversos  efeitos 
internos,  com  recursos  que  incluem  sombras,  reflexos,  linhas,  preenchimentos  e  muito  mais. 

Mostrar  ou  ocultar  espacos  reservados  no  PowerPoint 

1 .  Na  parte  superior  do  painel  Slide  Mestre,  clique  no  slide  mestre  e,  na  guia  Slide  Mestre,  clique  em 
Layout  Mestre. 

2.  Para  mostrar  ou  ocultar  os  espagos  reservados  de  tftulo,  texto,  data,  numeros  do  slide  ou  rodape, 
no  slide  mestre,  marque  as  caixas  para  mostrar  os  espagos  reservados  ou  desmarque-as  para  oculta-los. 


Layout  Mestre 
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OK 


Cancelar 


Questoes 

01.  (PC/SC  -  Escrivao  de  Policia  Civil  -  FEPESE/2017)  Com  relagao  as  propriedades  de  um  arquivo 
do  Microsoft  PowerPoint,  assinale  a  alternativa  correta. 

(A)  As  propriedades  de  um  documento,  tambem  conhecidas  como  metadados,  sao  detalhes  de  um 
arquivo  que  o  descrevem  ou  identificam. 
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(B)  As  propriedades  nao  incluem  detalhes  como  status,  tamanho  do  arquivo,  data  da  ultima 
modificagao  e  numero  de  slides  existentes  no  documento. 

(C)  Ha  cinco  tipos  de  propriedades  do  documento:  Propriedades-padrao,  Propriedades  atualizadas 
automaticamente,  Propriedades  herdadas,  Propriedades  personalizadas  e  Propriedades  de  biblioteca  de 
documentos. 

(D)  Atraves  do  gerenciador  de  propriedades  e  possfvel  especificar  novas  propriedades  ou  alterar  as 
propriedades  atualizadas  automaticamente. 

(E)  Voce  pode  definir  novas  propriedades-padrao  ou  novas  propriedades  atualizadas  automaticamente 
para  os  documentos  do  Office.  Voce  pode  atribuir  texto,  hora  ou  valor  numerico  as  propriedades-padrao 
ou  propriedades  atualizadas  automaticamente  e  tambem  os  valores  sim  ou  nao. 

02.  (PC/SC  -  Agente  de  Poh'cia  Civil  -  FEPESE/2017)  O  fcone  ao  lado,  do  MS  PowerPoint  2016  em 


portugues  refere-se  as/ao: 

(A)  Definigdes  de  layout  do  slide. 

(B)  Edigao  do  slide  mestre  do  slide  atual. 

(C)  Modo  de  exibigao  de  apresentagao  de  estrutura  de  topicos. 

(D)  Modo  de  exibigao  de  apresentagao  de  classificagao  de  slides. 

(E)  Modo  de  exibigao  de  apresentagao  de  miniaturas. 

03.  (DPE/RS  -  Tecnico  -  FCC/2017)  No  Power  Point,  a  opgao  exibir  em  “Slide  Mestre”  contribui  para: 

(A)  o  efeito  de  transigao  entre  dois  slides  sucessivos. 

(B)  o  controle  do  tempo  de  exibigao  de  urn  slide  entre  os  modos  “avangar  ao  clique  do  mouse"  ou 
“avangar  apos  urn  intervalo  de  tempo". 

(C)  o  controle  da  aparencia  na  apresentagao  inteira  e  pode  inserir  uma  forma  ou  logomarca  para  que 
ela  seja  mostrada  em  todos  os  slides. 

(D)  a  geragao  de  urn  fndice  dos  slides  da  apresentagao  e,  dessa  forma,  permitir  que  se  va  diretamente 
para  urn  determinado  slide  durante  uma  apresentagao. 

(E)  a  insergao  de  urn  slide  no  inicio  da  apresentagao  e  executa  urn  clip  ou  urn  programa. 

04.  (Prefeitura  de  Cajamar/SP  -  Agente  Administrative  -  MOURA  MELO)  Qual  tamanho  padrao  do 
slide  no  PowerPoint  2013  e  2016? 

(A)  4:2. 

(B)  16:9. 

(C)  32:8. 

(D)  16:6. 

Gabarito 

01.A/02.D/03.C/04.B 

Comentarios 

01.  Resposta:  A 

Os  metadados  de  urn  documento  sao  os  detalhes  de  urn  arquivo:  tipo,  tamanho,  data  de  criagao  e  da 
ultima  modificagao. 

02.  Resposta:  D 

Menu  Exibir  ->  guia  Modos  de  Exibigao  de  Apresentagao  ->  fcone  Classificagao  de  Slides. 

O  Modo  de  Exibigao  de  Classificagao  de  Slides  exibe  miniaturas  de  todos  os  slides  da  sua 
apresentagao  para  facilitar  sua  reorganizagao. 

Observagao:  descrigao  contida  no  proprio  fcone  quando  posicionamos  o  cursor  em  cima  dele  no 
PowerPoint. 
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03.  Resposta:  C 

O  slide  mestre  e  um  slide  padrao  que  replica  todas  as  suas  caracterfsticas  para  toda  a  apresentagao. 
Ele  armazena  informagdes  como  piano  de  fundo,  tipos  de  fonte  usadas,  cores,  efeitos  (de  transigao  e 
animagao),  bem  como  o  posicionamento  desses  itens. 


04.  Resposta:  B 

O  tamanho  padrao  do  slide  no  PowerPoint  2013  e  no  PowerPoint  2016  e  widescreen  (16:9). 


Apostila  gerada  especialmente  para:  ROBERTO  LIMA  DA  SILVA  714.586.382-00 
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